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1. 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanununun 33. Maddesi
uyarinca, Harcama talimati {izerine; isin yaptirilmasi mal ve hizmetin
alinmasi, teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve
O0deme i¢in gerekli belgelerin hazirlanmasi gorevini yapmak,

2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin yillik biit¢esini
hazirlamak ve Daire Bagkanligi’na sunmak,

3. Ihale ve Dogrudan temin yoluyla isi yaptirmak, mal veya hizmetin satin
alinmasini saglamak,

4. Teslim almaya iligkin islemlerin yapilmasi ve belgelendirilmesini
saglamak,

5. Odeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi islemlerini yiiriitmek,

6. Odeme emri belgesi ve eki belgeler iizerinde n mali kontrol gorevi
yapmak,

7. Kaynaklarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde
edilmesi ve kullanilmasini saglamak ve hukuka aykir1 kullanilmamasi
icin gerekli 6nlemlerin alinmasini saglamak,

8. Satin alinan hizmetlerle ilgili 6deneklerin yapilabilmesi i¢in mevzuata
uygun bir sekilde muhasebelestirilmesini saglamak ve kontrol etmek,

Gérev ve 9. Bilgi Merkezimiz mevcut koleksiyonuna eklenecek yayinlarin ihale ve
Sorumluluklari dogrudan teminle satin alinmasini saglamak ve ilgili yazisma
prosediirlerini gerceklestirmek,

10. Bilgi Merkezinin yillik faaliyet raporu ve performansla ilgili ¢alisma
raporlarini hazirlayip Daire Baskani’na sunmak,

11. 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu Acik Thale Usulii ile satin alinacak
Tiirkce ve yabanci yayinlarin ihalelerini yapmak ve yayinlar bilgi
merkezine teslim edildikten sonra 6deme yapilabilmesi i¢in diizenlenen
dosyalarin kontrolii yapmak ve imzalamak,

12. Universitemizdeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin
gerektirdigi her tiirlii bilgi kaynaklarinin saglanmasi ve hizmete
sunulmasi icin daire bagkanima goriis bildirmek,

13. Kullanicilara bilgi hizmetlerinden daha hizli ve etkin bir sekilde
yararlanabilmeleri i¢in gerekli ortam1 hazirlamak,

14. Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in mevcut
personelin egitimi, gézetimi ve denetimini yapmak,

15. Personelin daha verimli ¢aligmasini saglamak i¢in motive etmek,

16. Universitemizden emekliye ayrilan veya naklen atamasi yapilan
personelin ayrilis ve nakil islemlerinin diizenlenmesini saglamak,

17. Bilgi Merkezinin, kullanicilarin ve ¢alisan personelin ¢aligmalarini ve
gorev saatlerini kontrol etmek,
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Giinliik gelen ve giden yazismalari kontrol etmek.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligmmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
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