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ORGANIZASYONDAKI YERI : Daire Baskanli1
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

eSube Miidiirii ilgili oldugu birimin Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Ust Yoneticilere
kars1 sorumludur,

eBaskanligin yillik calisma plan1 gergevesinde gorevini yliriitmek ve calisma planinin
hazirlanmasinda baskana yardimci olmak,

eMiidiirliige ait birimlerdeki gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini maiyetinde
bulunan personelin yetistirilmesini saglamak,

e Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlamasini saglamak,

eGenelge ve talimatlar1 personeline duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak ve
midiirligi ile ilgili talimatlar hazirlamak,

eGorevin gerektirdigi konularda Bagkanligina bagli Sube Miidiirliikleri ile koordine saglamak.
oUst yonetim ve ilgili mevzuat tarafindan belirlenmis amag, hedef, strateji ve ilkeler ile
uygulanan politikalar dogrultusunda Miidiirliigiine ait plan, program ve biitge Onerilerini
hazirlayarak amirine sunmak,

eYapilacak isler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol gostermek, bu amagla
gerektiginde yardim ve onerilerde bulunmak,

eSorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili kullanmak,
bunu saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim ¢aligmalarini yapmak,

eKesintisiz bir ¢calismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi i¢cin Miidiirliigliniin arac,
gereg, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve temini i¢in amirinin onayma sunmak. Benzer
calismalar1 hizmet tiirii ihtiyaglar i¢in gerceklestirmek,

eGelen giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyabilecek bilgilerin
her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
ePersonelin igbasinda yetistirilmesini saglamak tizere islerin yapilis yontemlerini ve diger
faaliyetlerle iliskilerini elemanlarina agiklamak,

ePersonelinin gerekli nitelikleri kazanmas1 ve gerekli bilgileri edinebilmesi i¢in ¢alismalarda
bulunmak,

eMiidiirliigiindeki elemanlara is vermek, yaptiklar1 isleri denetlemek, gerektiginde uyarmak,
bilgi ve rapor istemek,

eYapilacak olan ihaleleri ilgili kanun ve yoOnetmeliklere gore yaparak baskanin onayina
sunmak,

eKuruma ait araglarin gerekli islemlerini ve takibini yapmak,
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eKuruma ait kamu konutlarinin tahsis islemlerini yapmak ve takip etmek,

eHer tiirlii 6deme emri belgesi ve yazigsmalarin hiyerarsik diizen icerisinde imzaya sunulmast,
eHizmet alimi ihalesi sonucu alinan temizlik ve giivenlik elemanlariin takibini ve kontroliinti
yapmak,

eSorumlulugu altindaki personelle ilgili her tiirli izin islerini, mesai saatlerine olan uyumu
takip eder, kiitiphanede tutulacak nobet listesini hazirlar, duyurur ve takibini yapar,
ePersonelin caligma alanindaki her tiirlii gorev ve sorumluluklarinin yapilip yapilmadigini
giinliik kontrol eder,

eKiitliiphane Hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilip yapilmadigini kontrol eder
gerekli onlemleri alir,

eSiireli yaymlar, veri tabanlari, kataloglama hizmetleri gibi kiitiiphanenin teknik
islemlerinden sorumludur,

eOkuyucu hizmetleri ve otomasyon hizmetlerinin her tiirlii is ve islemlerinden sorumludur,
eSorumlu oldugu personelin gorev alanlarinda dogacak sorunlara karsi onlem alir, gorev
degisiklikleri hakkinda daire bagkanini bilgilendirir,

eBagkanligin giris kat temizlik ve diizeninden sorumlu gorevliyi kontrol eder, daire bagkanin
bilgilendirir,

e(Odiing hizmetlerinin saglikli bir sekilde yiiriitiilmesi ile koleksiyonun korunmasimnda birinci
dereceden sorumludur,

eKiitliphanede yilda en az bir(1) defa yapilacak sayim islemlerini takip ve organize eder,
sayim sonucunu idareye yazili olarak teslim eder,

eBirim satin alma faaliyetleri ve biitge islemlerinden sorumludur,

eSatin alma islemlerindeki komisyonlarda( piyasa fiyat, muayene kabul) dogal iiye olarak yer
alir,

eAkademisyen ve ogrencilerin kitap ve materyal isteklerini zamaninda takip ederek okuyucu
hizmetleri birimi ile koordineli calisir,

eSatin alinan materyallerin (basili kaynak) teknik islemlerinin yaptirilip koleksiyona dahil
edilmesini saglar,

eKiitiiphaneye verilen bags kitaplar kiitiiphane yonergesine uygun olarak teslim alir, bununla
ilgili islemleri yriitir,

eVeri tabanlari is ve islemlerini koordine eder,
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eBaskanliga alinan her tiirlii demirbas, tasinir-tasinmaz mallar ile veri tabanlarinin satin alma
evraklarini diizenler,

eBaskanligin Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi’nde (BKYS) Kalite Komisyon iiyesi olarak
gorev alir ve gerekli islemleri yapar,

eBaskanliga ait her tiirlii demirbas, tasinir ve tasinmaz malin etkin bir sekilde kullanilmasi ve
zarar verilmemesi i¢in gerekli tedbirleri alir,

e Bagkanligin Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak gerekli islemlerden sorumludur,

e Daire Baskaninca verilen diger gorevleri yerine getirir.

Yetkinlik (Aranan Nitelikler):

Universite {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; Daire
Bagkanliklarinda gerekli tiim faaliyetlerin ¢aligma alanlarindaki ilgili mevzuata uygunlugunun
denetlenmesi ve yiiriitiilmesi amactyla alaniyla ilgili gerekli isleri yapar.

Sube Miidiirleri, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirmekle yetkilidir.

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun g¢dozme
niteliklerine sahip olmak.

Yetkinlik Diizeyi:

Temel Yetkinlik

» Ozel bilgileri paylasmama

* Diizenli ve disiplinli calisma

* Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

* Giiclii hafiza

» Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
* Yogun tempoda ¢alisabilme

Teknik Yetkinlik

» Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme

* Karsilagtirmali durum analizi yapabilme
* Ofis programlarini etkin kullanabilme
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* Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
* Proje gelistirebilme ve uygulayabilme

Yonetsel Yetkinlik

* Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

» Hizli diistinme ve karar verebilme

» Tkna kabiliyeti Koordinasyon yapabilme
* Planlama ve organizasyon yapabilme

* Proje liderligi vasfi ¢ Sorun ¢ozebilme

* Sorumluluk alabilme

» Ust ve astlarla diyalog

* Zaman yonetimi

Gorev icin Gerekli Beceri ve Yetenekler:

* 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol belirtilen sartlar1 tagimak,
» Gorevin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak,

* Problem ¢6zme ve aragtirma yapma yeterliligine sahip olmak,

* Devlet memurunun vakarina yakisacak tutum ve davranista olmak,

* Kendisine verilen gorevleri zamaninda yapmak,

* Yapilan ¢aligmalarda gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak,
» Gorevin gerektirdigi ekip ¢alismasina 6zen gostermek,

* Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢aligmalarda bulunmak,

» Saydamlik, tarafsizlik, diriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararin1 gézetme ilkelerine gore

is ve islemler gerceklestirmek,

* Hosgortili ve sabirli olma,

* Matematiksel kabiliyet,

* Miizakere edebilme, sorumluluk alabilme,
» {leri diizey bilgisayar ve internet kullanim,
* Degisim ve gelisime agik olma.

Diger Gorevlerle Tliskisi:
* Ust yoneticileri, Universitenin tiim birimleri

Yasal Dayanaklar:
Kanun, tiiziik, yonetmelikler, yonergeler, esaslar, resmi yazilar.
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