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Tokat Gaziosmanpasa Universitesi, egitim-6gretim ve arastirma-gelistirme faaliyetlerini desteklemek icin
gerekli her tlrlG bilgi kaynaginin saglanmasi, diizenlemesi, gelistirilmesi ve okuyucularin bilgiye erisim
hizmetlerinden en etkin ve hizli bir sekilde yararlanmalarini koordine etmek,

Okuyucularin kittiphane hizmetlerinden yararlanma, bilgi kaynaklarina ulasma ve okuyucular icin gerekli
teknik ve egitsel ortami hazirlama amaciyla yapilacak tiim idari islemleri ve destek hizmetlerini koordine
etmek,

Birimin ve personelin teknik donanim, malzeme, biiro malzemesi ve calisma kosullarina iliskin kaynak
ihtiyaglarini belirlemek ve saglanmasini koordine etmek,

Yilhk 6deme donemleri plani ¢ercevesinde 6demeleri takip etmek, kitliphanenin her tiirlG satin alma
islemlerinin gergeklestirilmesini ve malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasini saglamak,

Birime tahsis edilen 6deneklerin performans programi hedefleri dogrultusunda, mevzuata ve yapilan
diizenlemelere gore, etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini saglamak,

idari biiro ve mali islerin yiritilmesinde, i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini, takip ve
koordinasyonunu saglamak,

Katiphane tasinir kayit islemleri ve ayniyat kapsamindaki calismalarin kontroliini yapmak ve dizenli
ylrittlmesini saglamak,

Katliphane calismalari kapsaminda yapilan tiim yazismalari takip etmek ve hazirlanmasini saglamak,
Kltlphane binasi ici ve disinin temizlik, bakim-onarim ve diizenini saglamak,

Okuyuculardan tahsil edilen kitap gecikme ceza (cretlerini, TOGU Kitiiphane Yénergesinde belirtildigi
sekilde Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi’'na teslim edilmesini saglamak,

Baskanlik biinyesinde galistirilacak kismi zamanli ve stajyer 6grencilerin gérevlendirilmesi, degerlendirilmesi
is ve islemlerinin takibini yapmak,

Birimde Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda, atik yonetim siireclerini koordine etmek,

TOGU Risk Yénetimi Ydénergesi dogrultusunda yiritilen calismalar koordine etmek ve sirekliligini
saglamak,

Sorumluluk alani icindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme islemlerini yiritmek,

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanhga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,
Kitiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili olarak hazirlayacagi raporu her yilsonunda
Baskanlga sunmak,

Engelli okuyucularin kiitiphane ve okuma salonlarindan maksimum diizeyde yararlanabilmesi ve gerekli
kaynaklara erisebilmesi icin her tiirli calismayi yapmak ve takip etmek,

imza yetkisine sahip olmak,

Gergeklestirme yetkisi kullanmak,

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili stiregleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak ylratilmesini
saglamak,

Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan glici kaynaklarini en iyi sekilde
kullanmak,
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Yapacagl is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmek,

is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,

Gorevi ile ilgili stirecleri TOGU Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Gorev ve sorumluluk alanina giren islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesini koordine etmek
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin basarisina katkida bulunmak,
TOGU Kitiiphane Yénergesi uyarinca gérev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
calismalari yapmak,

Bagh oldugu yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREViIN GEREKTIRDIGi NiTELIKLER

v" 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak,

v" Kitiphane hizmet birimlerinin calismalari ile ilgili olarak, bilgi ve belge yénetimi kurallari cercevesinde ve
standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler verebilmek icin gerekli her turli planlama,
organizasyon, gelistirme ve denetleme faaliyetlerini ylriitmek,

v" Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk/idare gereklerini bilmek, gdérevinin gerektirdigi dizeyde is
deneyimine sahip olmak,

v" Temel/Orta/ileri diizeyde bilgisayar ve internet kullanmak,

v"Analitik disiinebilme, analiz yapabilme, empati kurabilme, sorumluluk alma, sorun ¢ézebilme ve sonug
odakli olma, etkin yazili/so6zIU iletisim kurabilme, hizli disiinme ve karar verebilme, hosgorili ve sabirli
olma, ekip galismasina uyumlu ve katilimci olma, degisim ve gelisime agik olma, diizenli ve disiplinli ¢calisma,
planlama ve organizasyon yapabilme niteliklerine sahip olmak.

YASAL DAYANAKLAR

v 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

v’ 2547 Yiiksekdgretim Kanunu

v" 2914 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

v' 124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

v" 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

v 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

v' 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu

v" Tasinir Mal Yénetmeligi

v' Bagbakanlk 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

v' Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

v" Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik

v’ 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

v 4857 Sayili is Kanunu

v" 6331 Is Saghgi ve Giivenlik Kanunu

v' Sifir Atik Yonetmeligi

v" TOGU Risk Yénetimi Yonergesi

v' TOGU Kalite Politikasi

v" TOGU Kitiiphane Yénergesi

v TOGU Kiitiiphane Bagis, Degisim Ve Devir Yolu ile Saglanacak Kiitiiphane Kaynaklari Segimi Politikasi

VEKALET/GOREV DEVRI

v' Sube Mudiri




