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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yuritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Daire Bagkani, unvaninin gerektirdigi
yetkiler gercevesinde sorumlu oldugu Daire Baskanligini sevk ve idare etmek, Universitenin egitim-6gretim ve arastirma
faaliyetleri igin gerekli olan basili ve elektronik ortamdaki her tirli bilgi ve belgeyi saglamak, Kitliiphane hizmetlerinin
aksamadan ydurutilebilmesi icin gerekli calismalari yapmak ve 6nlemleri almak, bilgiye hizli ve kolay erismek icin gerekli
diizenlemeleri yapmak, elektronik tabanli bilgi hizmetleri sunmak ve kurumsal veri tabanlari olusturmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gorevini kanun, tlziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

e  Kitliphane hizmetlerinin aksamadan yirutilebilmesi igin yeterli kadroyu olusturup, is bolimine giderek,
personeli Gizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

e  Daire Baskanliginin faaliyetlerininekonomik, etkin ve veriml ibir sekilde yerine getirilmesiicin insanve
malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde kullanilmasini saglamak.

e Harcama Yetkililigi goreviniylritmek.

e  Kutliphanecilik alanindaki gelismelerin ve yeni teknolojilerin kiitiphaneye girmesi i¢in ¢alismalar yapmak ve bu
amagla yurt ici ve yurt disi seminer ve konferanslara katilimi saglamak,

e  Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,

e issiireclerinin glincellenmesi,sistematik birsekilde otomasyona aktarilmasi igin gerekli calismalarda
bulunmak.

o  Merkez ve birim kitiphanelerinin esglidim ve isbirligi icinde calismalarini saglamak, egitim
programlari diizenlemek,

e  Kitliphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her yil ayrintili bir faaliyet raporu hazirlayip bunu
Ocak ayi icinde Rektorliige sunmak,

e  Daire Baskanhginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip,yiritilebilmesi icin gereken diizeyde
sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek.

e  Daire Baskanlig1 personelininbirbirleriyle ve diger birimlerinpersoneli ile uyumluveisbirligi icinde
calismasini saglayacak dizeni olusturmak.

e  Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
Altbirimlerindenkendisine iletilenpersonel hareketlerineiliskin 6nerileri incelemek,
degerlendirilmek Uzere Ust yonetime oneride bulunmak.

e  Goreviileilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yiratilmesini
saglamak, Biriminde galisan personelin gérev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari, deneyimleri, tercihleri ve
verimliliklerini gbzeterek mimkin oldugu kadar adil ve etkin bir sekilde gerceklestirmek.

e  Yapacagl is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bicimde yerine getirmek,

e DaireBaskanligindagorevlipersonelimotive etmek, disiplineaykiridavranislarininolmasi durumunda ilgili mevzuati
cercevesinde gerekliislemleri yapmak.

e Daire Baskanligina havale edilen isve evraklarin birimlerince yapilmasini ve sonuglandiriimasini saglamak.

e Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yiritmek.

e  Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alaniile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak, Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme
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onerilerinde bulunmak

e  Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlari cergevesinde ve kanunlara uygun olarak eksiksiz
ve dogru olarak gergeklestiriimesini saglamak tizere, bagli personeli denetlemek.

e Biriminde galisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi icin gerekli ortami saglamak.

e Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini,korunmasinive bakiminin yapilmasini
saglamak.

e  Kutuphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalari yapmak,

e  Gorevi ile ilgili sirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
politikalarina uygun olarak ylritmek.

e  Daire Baskani, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yoénetmeliklere uygun olarak yerine getirirken
Genel Sekretere karsi sorumludur.

e  Baglibulunduguyodneticiveya lst yoneticilerin, gorev alaniileilgili verecegi digerisleriis sagligi ve glvenligi
kurallarina uygun olarakyapmak,

e  DaireBaskani, yukaridayaziliolanbiitiinbugoérevlerikanunlara ve yonetmeliklere uygunolarak yerine getirirken
Genel Sekretere karsisorumludur.

TebellGg Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gérev tanimini okudum, yerine

getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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