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1. Birimi Kutiiphane ve Doklimantasyon Daire Baskanlig
2. Kadro Unvani Ogretim Gérevlisi/Kiitiiphaneci/Bilgisayar isletmeni/Memur/Biiro Personeli
3. Gérev Unvani idari Hizmetler Sube Midurligi Personeli

4. Bagh Bulundugu Unvan | Daire Baskani/Sube Midir

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler gergevesinde Daire Bagkani ile
beraber ¢alismak.

2. Birimdeki ¢alismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa duzeltmek.

3. Birimler arasindaki iliskileri organize etmek ve diger Sube Mudirlukleri ile koordinasyonu
saglamak.

4. Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirli materyali Daire Baskanligina
bildirmek.

5. Kitiuphane hizmetleri yuritulirken ¢ikan bakim, onarim, cihaz arizalarinin giderilmesi icin
gerekli tedbirleri almak.

6. Kitiuphane Binasinin bakim, onarim, givenlik ve temizlik hizmetlerinin ylritilmesini saglamak.

7. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢alismalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan sorunlarla ilgili
rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak.

8. idari personelin 6zliik haklarina iliskin is ve islemleri ilgili kanun, mevzuat ve yénetmelikler
cergevesinde yerine getirilmesini saglamak, gerekli hallerde ilgili kurumlar ile baglanti kurmak
ve yazismalarin yapilmasini saglamak.

9. Daire Baskanhginin yillik butgesini hazirlanmasini saglamak.

10. Daire Baskanliginin satin alma islemlerinin yapilmasini saglamak.

11. Personellere ait 6zIUk haklari ile ilgili islemlerin dosyalanmasinin ve arsivienmesinin takibini
saglamak.

12. Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve zamaninda sunulmasini saglamak.

13. Daire Baskaninin uygun gordiigi diger gérevleri yapmak.

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

- Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi, Arsivcilik veya Kitliphanecilik bélimlerinden birinden mezun
olmak.

- Verilecek gorevi yiritecek bilgi ve beceriye sahip olmak

- 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda sayilan sartlara haiz olmak.

- Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi’'nde belirtilen sartlari sagliyor olmak.

- Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri ylrtatmek.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler




