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Unvam: Merkez Kiitiiphane Sube Miidiirii

Bagh Oldugu Pozisyon: Daire Bagkan

Vekili: Daire Bagkani tarafindan yetkilendirilmis Sube Miidiirti

Nitelikleri: 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili YOK kanununda belirtilen sartlar1 tasimak.

Gorev ve Sorumluluklari:

1.

Merkez Kiitiiphane Sube Miidiirii Kapsamindaki Gorev ve Sorumluluklar

Kiitiiphanenin is akigini ve hizmet {initelerini belirleyen i¢ yonetmeligi ve bu yonetmelikte zaman
zaman yapilmasi gereken degisikleri belirlemek ve baskanligin onayindan gegirdikten sonra
uygulamak.

Bagkanlik ve Sube Kiitiiphanelerin yayin saglama islerini diizenlemek.

Kataloglama ve Siniflama islerini diizenletmek, islemlerini yaptirmak.

Yerlestirme iglerinin yapilmasi koleksiyonun bakimi ve korunmasi ile ilgili 6nlemleri almak.
Yararlandirma hizmetlerinin yol ve yontemlerini belirlemek.

Kiitiiphane i¢inde ve kiitliphane disinda yararlandirmanin, kiitliphanenin ac¢ik bulundurulmasi gerekli
zamana gore yapilmasini saglayarak siirekliligini gergeklestirmek.

Universite smirlar icinde yapilan master, doktora v.b. arastirma metinlerinden birer niisha toplamak
ve kiitiiphanecilik iglemlerini tamamlatmak.

Calismalarini mevzuata ve Baskanligin genel hizmet politikasina, daire bagskaninin emirlerine,
caligma plan ve programina gore yiiriitmek.

Daireye gelen yasa, tiiziik, yonetmelik taslaklarini incelemek ve goriis bildirmek.

Subenin gorev alanina giren konularla ilgili gerekli genelge ve yonergelerin hazirlanmasini saglamak.
Yazigmalar1 mevzuata uygun olarak yiiriitmek, sonuca baglamak, islerin zamaninda bitirilmesini
saglamak.

Hizmetlerin gelistirilmesi yoniinde uygulamada karsilasilan sorunlar1 ortadan kaldiracak tekliflerde
bulunmak.

Personelin disiplin ve igbirligi i¢inde ¢aligmalarin1 saglamak, Baskan’in yaptig1 gorev dagitimina gore
birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve degerlendirmek.

Hizmetlerin gelistirilmesi yOniinde uygulamada karsilagilan sorunlari ortadan kaldirmaya yonelik
olarak daire baskanina teklifte bulunmak.

Personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda kullanilmasini saglamak.

Personelin egitimi ve yetistirilmesini saglamak yoniinde teklifte bulunmak.

Personel ve arag-gerec ihtiyaglarini tespit ederek teklifte bulunmak.

Yillik biitgenin ve satin alma islemlerinin ylirtitiilmesini saglamak.

Idari ve mali karar ve islemlere iliskin olarak, i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini
saglayacak tedbirleri almak.

Bu gorevler disinda, gereken hallerde daire bagskaninca verilecek diger isleri yapmak.
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2. KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasin1 benimsemek ve bu dogrultuda hareket
etmek ve biriminde bu dogrultuda hareket edilmesini saglamak

Universite ve birim kalite hedeflerini belirlemek ve ulasilmasi igin iizerine diisen ¢alismalar1 yapmak,
Faaliyetlerini yiiriitiirken 1U KYS dokiimanlarina uygun hareket edilmesini ve kayitlara yonelik ilgili
koordinasyonu saglamak,

KYS kapsaminda biriminde yapilacak diizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katk1
saglamak

Yaptig isle ilgili iyilestirme Onerilerini Kalite koordinatorliigii ile paylasma

KYS caligmalar1 kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkileri:

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

Birim Personelini sevk ve idare etme yetKkisi,

Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda belirlenmis standartlara uyulmasini saglama
yetkisi,

Mevzuata aykir1 faaliyetleri 6nleme yetkisi,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve baskanlik personelinin yillik izin takvimi
planlamasini yaparak Baskan’in onayima sunma yetkisi,

Bagkanlik personeline saatlik izinler verme yetkisi,

Malzeme talep formlarin1 hazirlayarak Bagkanin onayina sunma yetkisi,

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara goérev vermek ve sonuglarini alma yetkisi,

5018 sayili Kanun geregince gerceklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini diizenleme yetkisi,
Merkez Kiitiiphaneye ait gorevlerin uygun goriilen programlar geregince yiiriitiilmesi i¢in karar
verme ve uygulatma yetkisi,

Sube Kiitiiphaneler aras1 yazisma yapma ve Merkez Kiitiiphaneye ait bilgi ve belgeleri tasdik etme
yetkisi,

Merkez Kiitiiphaneye bagli personeli denetleme yetkisi,

Gergeklestirme yetkisi,
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