GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BIiRIMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI DAIRE BASKANI
GOREVi DAIRE BASKANI
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISI REKTOR
YONI;?‘IG(I;II/SI;(I)HI\JIIFJJNI‘II)CUI?JERI Genel Sekreter, Rektor Yardimcis1 ve Rektor
ASTLARI Daire Baskanlig1 Personeli

A. GOREV/IiSLERE ILISKIiN BIiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini siirdiirebilmesi icin gerekli her tiirlii bilgi ve
belgenin saglanarak kullanicilara ulastirilacak sekilde diizenlenmesi, kullanicilarin bilgi kaynaklarmdan en
verimli sekilde yararlanmalari i¢in verilen bilgi hizmetlerinin etkin ve verimli bir bigimde yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
2547 sayilt Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen gérevleri yapmak.
Yonetim fonksiyonlarni (Planlama, Orgiitleme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir big¢imde ¢alismasini saglamak.
Baskanligmin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklan ile ¢ahsma usul ve esaslarini diizenlemek.
Birim personelinin is analizine uygun cahstmlmasmi saglamak ve is analizinde gerekli olan
giincellemeleri 6 ayda bir yapmak/gdzden gegirmek.

e Baskanlhgm, Universitenin dier birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde
calismasmi saglamak.

e Kanunlar ve yetkiler ¢ergevesinde birimde prosediir ve talimatlarm uygulanmasmi saglamak.

e Universitenin stratejik planina uygun birim stratejik planmni hazirlamak; stratejik planla ilgili gerekli
is ve islemlerin yapilmasmni saglamak.

e Birimin yilik performans programma iliskin istatistiki bilgilerin ve yilhk faaliyet raporlarmin
hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak.

e Daire Baskanhg1 personelini denetlemek ve ¢ahgma konularinda direktif vermek.

e Daire Bagkanliginin ¢aliymalart konusunda amirlerine bilgi vermek.

e Birim personelinin isi ile ilgili kurs, egitim vb. katilimini1 saglamak.

e  Daire Baskanhg1 personelinin yillik izin ve sihhiizin iglemlerinin takibini ve iglerin aksamamasi igin
gerekli tedbirlerin almmasmi saglamak.

e  Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e Daire Baskanligmma bagh birimler arasinda koordinasyonu ve isbirligini saglamak iizere toplantilar
yapmak, ortaya ¢ikan sorunlari ¢ozmek.

e Daire Baskanhgma havale edilen is ve evraklarm astlara havalesini yapmak, cevap yazlarmin
hazirlanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

e Daire Bagkanliginin biit¢esini hazirlamak, iist yonetimin onayma sunmak ve biit¢enin uygulanmasmni
saglamak.

e Kiitiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede kullanimini
saglamak.

e Kiitiiphane koleksiyonunun kiitiiphane i¢i ve dis1 dolasmuni belirlenen kurallar ¢ergevesinde
yapilmasini saglamak ve denetlemek.

e Kiitliphaneye satm almacak bilgi kaynaklarmm se¢iminde akademik birimlerle isbirligi igerisinde
¢ahigmak.
Birimin web sayfasmim diizenlenmesini ve giincellenmesini saglamak.
Universitenin goriiniirligiinii artirmak iizere alt yapis1 Bilgi Islem Daire Bagkanhg tarafindan Dspace
yazihmu kullanilarak olusturulan ve Universitede iiretilen bilimsel calismalarm yeraldigv/alacagi Omer
Halisdemir Universitesi Agik Arsiv Sistemini yonetmek, veri girislerini denetlemek ve onaylamak.

e Universite yaymi olarak basilacak kitaplara ISBN alma islemlerini yiiriitmek.




e Harcama yetkilisi sifatiyla bu yetkisini gerektiginde uygun gordiigii kisilere devretmek ve
gergeklestirme gorevlilerini belirlemek.

e Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin sézlesme hiikiimlerine uygunlugunun, sartname ve
sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglamak.

e Yapilan hizmet ve mal ahmlarina iliskin 6deme evraklarin1 kontrol etmek ve imzalamak.

e Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasarakars1 korunmasi
igin gerekli tedbirleri almak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger igleri ve islemleri yapmak.

e Daire Bagkani, gorevleri ve yaptigi tiimis veiglemlerden dolayi1 Genel Sekretere, Rektor Yardimeisina
ve Rektore kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal alan.

b) Is Riski Var ( Mali risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [X] ZIHINSEL CABA [ JHER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTIiFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlarnt Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarmi tagimalan gerekmektedir.

5) OZEL NITELiKLER

e Arastiric1 ve merakh.

o Kendini siirekli yenileyen
Pratik ¢6ziim iiretebilen.

Sorgulayict.

Kendine giivenen.

Iyi iletisim kurabilen.

Hizli, diizenli ve dikkatli olan.
Onderlik yetenegine sahip.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyad:

Tarih imza

ONAYLAYAN

Tarih imza




