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Birim Ada : | Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Gorev Ada : | Daire Baskani

Sorumluluk | Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Alam :

Gorev Tanimi : | Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini
surdurebilmesi icin gerekli her turlu bilgi ve belgenin
saglanarak kullanicilara ulastirilacak sekilde
diuzenlenmesi, kullanicilarin bilgi kaynaklarindan en
verimli sekilde yararlanmalar icin verilen bilgi
hizmetlerinin etkin ve verimli bir bicimde yurutulmesi.

Alt Birim : | Teknik Hizmetler Sube Mudurlugi

Alt Birim : | Kullanici Hizmetler Sube Mudurlugu

Alt Birim : | Idari ve Mali Hizmetler Sube Mudurliugu

Gorev/Is | Gorev
Unvamn :

Birim Yetkilisi : | Daire Baskam

Gorev Devri : | Sube Mudira

Sorumlu
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e« Daire Baskanhiginin 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve 5018 sayili Kamu
Mali Yonetim Mevzuati cercevesinde yapilacak mal ve hizmet alimlarinin
tahakkuk islemleri ile 6demelerini gerceklestirmek. ¢ Baskanlik
bitcesinden 4734 sayil1 Kanun’a gore dogrudan temin yoluyla yapilan tim
alimlarin gerceklestirme gorevini yapmak.

* Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri
incelemek ve ddeme islemlerini takip etmek.

* Baskanhgin biitge hazirlik ¢galismalarinda yer almak.

* Daire Baskanhiginin Idari Faaliyet Raporunun hazirlanmasi
calismalarinda yer almak.

* Daire Baskanliginin Stratejik Planlama ¢alismalarinda yer almak.

* Daire Baskanliginin Gergeklestirme Gorevliligi isini yuritmek.

* Daire Baskanliginin tasinir islerinin Mevzuatlara uygun sekilde
yapilmasini saglamak.

+ Odeneklerin takibini yapmak (Devlet biitcesinden bir harcama
yapilirken ilgili mevzuata uygun olup olmadig: ile harcamalarin konusuna
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gore hangi tertipten 6deneceginin tespitini yapmak, 6denegi olmayan bir
ise baslamamak, odenek uisti harcama yapmamak vb.)

* Mal ve malzeme alimlarinda piyasa teklifleri ile ilgili gorismelerin
yapilmasini saglamak.

* Makine ve techizat ile ilgili bakim ve onarim islerinin yapilmasini
saglamak.

» Tliketime yonelik mal ve malzeme alimi islerinin yapilmasini saglamak.

* Daire Baskanliginin sivil savunma ile ilgili is ve islemlerini yturutmek.

* Birime havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak; cevap
yazilarinin hazirlanmasini, gunlik islerin imza takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak.

» Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini
saglamak.

* Personel ilisik kesme, ise baslama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarin
zamaninda cevaplandirilmasi gibi Baskanliga ait tim idari islere iligkin
yazismalarin yapilmasini saglamak.

* Personelinin yillik izin ve sihhi izin islemlerini takip etmek, islerin
aksamamasi icin gerekli tedbirleri almak.

* Temizlik elemanlarinin islerinin takip ve denetiminin yapilmasini
saglamak.

* Birimindeki mevcut aracg, gerec¢ ve her turlu malzemenin yerinde ve
ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turlu hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

* Daire Baskani1 yaptiq is ve islemlerden dolay1 Genel Sekretere ve
Rektore karsi sorumludur.

GOREV YETKILERI

Ust yonetim tarafindan belirlenen amagc ve ilkelere uygun olarak;
Kutiphane ve Dokiimantasyon Baskanliginin vizyonu, misyonu
dogrultusunda mali kaynaklar yonetimi ile ilgili gerekli tim faaliyetlerin,
etkinliklerin verimlilik ilkelerine uygun olarak yurutulmesi amaciyla
calismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek, koordine etmek ve
denetlemektir.

BiLGi GEREKSINIMLERI

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
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e 2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

e 124 sayil Yiitksek Ogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksek Ogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda KHK

e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI

e [ lyiiletisim kurabilen.

¢ [] Kendine guvenen.

e [] Pratik ¢cozum uretebilen.
¢ [] Guvenilir.

e [J] Sabirh.

e [] Hizli, diizenli ve dikkatli

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
fkaleci@gmail.com fkaleci@gmail.com Sistem Yoneticisi
01-07-2021 01-07-2021 06-09-2021




