Dokiman No KD-GT-002
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

o ilk yayin tarihi 14.02.2024
BASKANLIGI

5 N Rev. No / Tarih | 00/-
GOREV TANIMI FORMU (SUBE MUDURU) ev. No /Tari /

Sayfa sayisi 1/2

Gorev
Sube Mudird
Ustii
Daire Baskani
Vekili
Sube Mudurl / Daire Bagkani tarafindan yetki verilmis personel
Nitelikler
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 2547 Sayili YOK kanununda belirtilen sartlari tagimak.
ilgili Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2. Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Kiitiiphane

Yonergesi

3. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat

4. 4734 sayih Kamu ihale Kanunu ve ikincil Mevzuat

5. 4735 sayili Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil Mevzuat

6. 488 sayili Damga vergisi Kanunu

7. 213 sayili Vergi Usul Kanunu

8. 193 sayili Gelir Vergisi Kanunu

9. 6085 sayili Sayistay Kanunu

10. 2489 sayili Kefalet Kanunu
11. 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulti Hakkinda Kanun,

Gorev ve Sorumluluklar

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Kiitiiphane
Yonergesi’nde belirlenen kurallar gcercevesinde,

e Daire Baskaninin bulunmadigl durumlarda yerine vekaleten hizmetleri ylritmek,

e Kitliphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanhgi tarafindan yapilan diizenlemeler cercevesinde
ylriatmek,

e Sorumlusu oldugu birimdeki ¢alismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa
dizeltmek,

e Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize etmek,

e Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tirli kiitiphane materyalini Daire
Baskanligina bildirmek,

e Yillik bitgenin ve satin alma islemlerinin ylritilmesini saglamak,

e Kataloglama ve Siniflama islerini dizenletmek, islemlerini yaptirmak.

e Yerlestirme islerinin yapilmasi koleksiyonun bakimi ve korunmasi ile ilgili 6nlemleri almak.

e Kitliphane hizmetlerinin yol ve yontemlerini belirlemek.

e Kitliphane icinde ve kiitliphane disinda yararlandirmanin, kittiphanenin agik bulundurulmasi
gerekli zamana gore yapilmasini saglayarak surekliligini gerceklestirmek.

e Her yil Aralik ayi icinde hazirlayacagi faaliyet raporunu Daire Baskanligina sunmak,

e Gorev alanina giren diger hizmetleri yapmakla gérevlidir.

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani
Ogr. Gor. Duygu BILGIN KAYALIK Ogr. Gor. Duygu BILGIN KAYALIK Baris YILDIRIM
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KYS Kapsaminda Goérev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,

e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin tizerine diisen ¢alismalari yapmak,

e Faaliyetlerini yiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak,

o Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

e KYS galismalar kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler
e Birim Personelini sevk ve idare etme, denetleme

e KitlUphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda belirlenmis standartlara uyulmasini saglama,

e Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nleme,

e Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve baskanlik personelinin yillik izin takvimi planlamasini
yaparak Baskan’in onayina sunma, saatlik izinleri diizenleme,

e st yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilarin parafi,

e Birimindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek ve sonuglarini alma,

e 5018 sayili Kanun geregince gerceklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini diizenleme,

e Merkez Kitiiphaneye ait gorevlerin uygun sekilde yurutiilmesi icin karar verme ve uygulanmasini
saglama,

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani
Ogr. Gér. Duygu BILGIN KAYALIK Ogr. Gor. Duygu BILGIN KAYALIK Baris YILDIRIM
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