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ORGANİZASYONDAKİ YERİ

: Genel Sekretere bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı’nın hizmetlerinin optimum düzeyde yürütülmesi için gerekli ödenek planlamasını yapmak

· Yıllık bütçe taslağı hazırlamak ve uygulamaya koyulmasını sağlamak. 
· Harcama Yetkilisi görevini yürütmek. 
· Kütüphane hizmetlerinin aksamadan yürütülmesi için yeterli personel kadrosunu oluşturmak, işbölümü, organizasyon ve denetimi sağlamak. 
· Personele ilişkin yurtiçi-yurtdışı görevlendirmeler, yıllık izinler, mazeret izinleri denetlemek. 
· Personelin mesaiye devam durumunu denetlemek. 
· Teknik Hizmetler ile Kullanıcı Hizmetlerinin organizasyonu ve denetiminden sorumlu olmak.
· Merkez ve şube kütüphanelerinin eşgüdüm ve işbirliği içinde çalışmalarını sağlamak. 
· Yıllık faaliyet raporu, stratejik plan ve program hazırlamak. 
· Daire Başkanlığı’na ait yönetmelik ve yönergeler hazırlamak ve güncellemek. 
· Daire Başkanlığı’na bağlı hizmet binalarının destek hizmetlerinin denetimini yapmak.
· Biriminde oluşan tüm kalite kayıtlarının uygun şekilde dosyalanmasını, korunmasını ve bakımının yapılmasını sağlamak.

· Gerekli olduğu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2008 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ile ilgili/yeni doküman oluşturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak.
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2008 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak. 

GÖREVİN GETİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· En az 4 yıllık Lisans mezunu olmak.
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanununun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen şartları taşımak. 

	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	Öğr. Gör. Recep BAŞAK
	Prof. Dr. İhsan KAYA
	Prof. Dr. Umut Rıfat TUZKAYA


(Form No: FR-146; Revizyon Tarihi: 01.11.2013; Revizyon No:01)

[image: image1.png]