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Selguk Universitesi Rektorliigii

Kurumu
Gorev Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Gorevi Daire Baskani

GoOrev Tanimi

Selcuk Universitesi Rektorliigiine bagli Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin
bilimsel, idari ve teknik olarak planlanmasini, yiiriitiilmesini ve denetlenmesini saglamak.
Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye
kazandirilmasi i¢in ¢alismalar yapmak.

Mlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.

Bu Is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine, is deneyimine ve 657 sayili Devlet Memurlar
Kanunu ile 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Y oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerin en iyi
sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

i¢ Kontrol Standart

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlar1 belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir

¢ Kontrol organizasyon yapisi olusturulmalidir.
Genel Sarti
1. Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturarak is
bolimii yapmak, personel lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,
2. Sube Miidiirlerinin 6nerilerini de dikkate alarak Baskanliga bagli birimlerin ihtiyaglari
dogrultusunda Baskanlik biit¢esini hazirlayarak Rektorliige sunmak,
3. Satin alma islemlerinin Universitemizin gelisme politikas1 dogrultusunda merkez ve
bagli birimler arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak,
4. Kiitliphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye
kazandirilmasi i¢in ¢aligmalar yapmak,
5. Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak,
6. Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve is birligi i¢inde ¢aligmalarini saglamak,
Temel is ve bu amagla mesleki kurslar agmak ve egitim programlar: diizenlemek,

Sorumluluklar

7. Bibliyografi, tez katalogu, vb. yayinlar ¢ikararak bilimsel arastirmalar1 kolaylastirmak,
8. Kiitliphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporul

hazirlamak ve yil sonunda Rektorliige sunmak,
9. 9.1lgili mevzuat uyarmca gorev alanma giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger ¢alismalar1 yapmak.

10. Yukarida yazili olan tanim ve kapsam dahilinde gorev ve sorumluluklariny
gerceklestirmek,
11. Daire Bagkan1 olarak imza atmak




12. Harcama yetkisini kullanmak,

13. Emrindeki yoOnetici ve personele is vermek, yaptiklart isleri kontrol etmek,
diizeltmek/diizelttirmek, gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

ISG Tehlike Smifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi

uyarinca isyerlerinin is saglhigi ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.’

’

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi

kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih ...[...[....
imza

~ Hazirlayan
I¢ Kontrol Birimi

Onaylayan
Daire Baskani




