Biril

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt

Gorev Ad: Daire Bagkani
Amiri: Genel Sekreter
Sorumluluk Alani: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt

Gorev Devri:

Gorevlendirilen Personel

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi @ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda mali kaynaklar1 yonetimi ile
ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amactyla 1 yapmak, yonlendirmek, koordine etmek ve denetlemek.

Temel is ve Sorumluklar

1. Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik, yonerge ve diger mevzuatlar kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

2. Kiitiiphane hizmetleri igin yeterli kadroyu olusturmada gerekli galigmalar1 yapmak, kiitiiphanelere atanacak veya go irilecek personel Rektorliige goriis bildirmek ve Universite’deki kiitiiphane
personeli lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yiirlitmek,
3. Universite’deki birimler aracih ile yapilan istekleri go:
taslagint hazirlayip Rektorliige sunmak,

4. EBYS Sistemi iizerinden kurum igi ve kurum digi; yapilan yazigmalari takip etmek ve hazirlanmasim saglamak,

5. Arasunnac:larm ulusal ve evrensel bilgi birikimine erigmelerini sagl. k arag ve yo i belirlemek; inim duydugu bilgiye en kisa zamanda erismesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,
6. Kii i in ve yeni jilerin kiitii kazandirilmas igin ¢ahigmalar yapmak ve bu amagla yurt igi ve yurt dis1 seminer ve konferanslara katilimi saglamak,

7. Y1l boyunca personeli bilgilendirmek, gelismelerden ve yeniliklerden haberdar etmek amact ile mesleki toplantilar diizenleyerek hizmet igi egitime katki saglamak,

8. Bagkanlik is siireglerini planlamak, orgamze ve koordme etmek, personeli gorevlendirmek ve islerin takip edilmesini saglamak,

9. Teknik ve okuyucu hizmetlerinin imini yapmak,

10. Engelli 6grencilerin kiitiiphane ve okuma salonlarindan maksimum diizeyde yararlanabilmesi ve gerekli kaynaklara erisebilmesi igin gerekli tiim tedbirleri almak,

11. Bibliyografya, tez ve siireli yaymn veri tabanlari olusturarak bilimsel arastirmalar kolaylastirmak,

12. Merkez Kutuphane ile agilabilecek birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi iginde galismalarim saglamak, bu amagla mesleki kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek,

iine alarak, her yil yurt iginden ve yurt digindan saglanacak kitap, siireli yaym, elektronik kaynaklar, arag-gereg ve benzeri materyal igin gerekli biitge

13. Gerektigi ilik cgitimi goren dgrencilere staj ve 1 yaptirmak,
14. Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda yillik faaliyet raporu hazirlayarak Rektorlige sunmak,
15. Gorevi ile ilgili faaliyetlerin meveut i¢ kontrol sisteminin tanim ve di ine uygun olarak yiiritiilmesini saglamak,

16. Baskanlik faaliyetlerini, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayist icerisinde, kamu kaynaklarini verimli kullanarak yerine getirmek,

17. Gérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikast ve Kalite Yénetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
18. Veri degerlendirme ve analiz ! glayarak siirdiiriilen 1 analiz etmek, performans kriterlerine gére hedefler belirlemek,
19. Etik kurallara uygun gorevlerini ve eksiksiz yerine getirmek,

20. Daire Baskan, yukanda yazah olan bitin bu goreveri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine gtirirken Genel Sekreter’e kars sorumludur,

21. Gorev alanina giren ve kiltiiphane hizmetlerinin gerektirdigi, Rektorliikge verilecek diger benzer grevleri yerine getirmek ile yiikiim

Yetkileri:

Baskanlik personeline izin vermek,

. Baskanlik¢a hazirlanan evraklara imza - paraf atmak,

Baskanliga gelen evraklart galisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak,
Baskanlik personeline gorev vermek,

Kesenek Bilgi Sistemi Yetkilisi,

Harcama Yetki
Baskanlik personelmm disiplin amirligi,
Baskanhg temsil etmek.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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