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BAGLI OLDUGU BiRiM - Genel Sekretelik
GOREV UNVANI : Kiitiiphane ve Dokiimiitasyon Daire Bagkani
ORGANIZASYONDAKI YERI : Genel Sekreterlige Bagli

GOREV YETKI VE SORUMLULUKLER
Gorev Alam
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ve bagli tim birimlerinin faaliyet alanina giren konular,

Temel Gorev ve Sorumluluklar :

» Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in, yeterli kadroyu olusturup, is boliimii yapmak ve kiitiiphane personeli

tizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

* Bagkanligin biitcesini hazirlamak, Sube Miidiirliiklerinden alinan o6nerilere gore bagli birimlerin de ihtiyaglarini géz 6niinde

bulundurarak Bagkanlik biitgesi halinde Rektorliige sunmak.

+ Satin alma islemlerinin iiniversitenin gelisme politikast dogrultusunda, dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

» Kiitiiphanecilik alanindaki geligsmeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitliphaneye uygulanmasi igin ¢aligmalar yapmak.

+ idari Hizmetler, Okuyucu Hizmetleri ve Teknik Hizmetler Birimlerinin yiiriitmekte oldugu hizmetlerin standardizasyonunu

saglamak ve denetimini yapmak.

« Kiitiiphane hizmet birimlerinin esgiidiim ve igbirligi i¢inde ¢alismalarin1 saglamak ve bu amacla mesleki kurslar agmak, egitim

programlari diizenlemek.

+ Ogretim {iye ve elemanlari, personel, 6grenci ve arastirmacilarin yaym, bilgi, belge isteklerini, basili ya da interaktif ortamda

kargilamak.

» Gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger caligmalar1 yapmak.

« Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrmntili bir faaliyet raporu hazirlamak ve yilsonunda Rektorliige sunmak.
Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkinlik (Aranan Nitelikler) :

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli materyalleri kullanabilmek.

e imza yetkisine sahip olmak, Harcama yetkisini kullanmak.

e Sorumluluk alani igindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme islemlerinin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Yetkinlik Diizeyi :

Temel Yetkinlik:

¢(Ozel Bilgileri paylasmama.

o Giiclii Hafiz.

eDiizgiin Diksiyon.

eDiizenli ve Disiplinli Calisma.
eKurumsal ve Etik Prensiplere Baglilik.
eSabirli olma
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Teknik Yetkinlik:

eTemel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
oEtkin yazili ve sozlii iletisim

eHukuki analiz ve muhakeme yapabilme.

eKarsilagtirmali durum analizi yapabilme

Yonetsel Yetkinlik:
o Analitik diistinebilme
¢ Analiz yapabilme
o Ekip liderligi vasfi
e Empati kurabilme
e Hizli diigiinme ve
karar verebilme.
o Hoggoriilii olma
¢ Koordinasyon saglayabilme
o Miizakere edebilme.
o Sorumluluk alabilme
o Temsil kabiliyeti
o SozIii ve yazili anlatim becerisi
o Stres yonetimi
e Ust ve astlarla diyalog
® Yogun tempoda galisabilme
e Zaman yonetimi

Diger Gorevliler ile iliskileri:

o Genel Sekreter ile raporlama iligkisi

o Baskanligin diger alt birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi

e Birimin gorev alanima giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yiiriitiilen gérevlerin sahiplerine, koordinasyon ve
danigmanlik sunumu iligkisi

o Astlari ile ekip veya bireysel olarak olusturulan is projelerinin
uygulanmasinda iist amirlerine raporlama iliskisi

Gorev i¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler:

o Analitik diisiinebilme

¢ Analiz yapabilme

e Ozel bilgileri paylasmama, Degisim ve gelisime agik olma

e Diizenli ve disiplinli ¢alisma Ekip liderligi vasfi Empati
kurabilme Gtiglii hafiza Hizli diistinme ve karar verebilme

¢ Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme

o Tkna kabiliyeti

o Hosgoriilii olma

o istatiksel ¢bziimleme yapabilme

o Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

o Matematiksel kabiliyet

e Sorun ¢ozebilme

e Sabirli olma
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e Sistemli diistinme giiciine sahip olma
e Sonu¢ odakl1 olma

e Ust ve astlarla diyalog

¢ Yogun tempoda caligabilme

e Yonetici Vasfi

e Zaman Y 6netimi

¢ Planlama ve organizasyon yapabilme

YASAL MEVZUAT / STANDARTLAR :

¢ 657 sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu

e 4734 say1li Kamu fhale Kanunu

e 4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

¢ 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkinda Kanunu

¢ 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e Yillik Biitge Kanunlari

e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

¢ 2914 Yiiksekdgretim Personel Kanunu

e Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hiikmiinde Kararnameler

e Yozgat Bozok Universitesi Yonetmeligi

e Yozgat Bozok Universitesi Kiitiiphane ve Dékiimiitasyon daire
Baskanligina ait Yonergeler
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