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Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi’'nin gerekli tim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla birim
ici/birim disi yazismalarini yapmak ve sekreterya islerini yuritmek,

Daire Bagkanliginin haberlesme ve gizlilik tasiyan yazisma islerini ylritmek,

Daire Baskaninin kurum ici ve kurum disi randevu isteklerini diizenlemek,

Katiphane calismalari kapsamindaki yapilan tim yazismalari takip etmek,

Daire Baskanhgi personelinin gérevlendirmelerinde, gérevden ayrilma, géreve baslama yazismalarini takip
etmek,

Personelin izin islemlerini takip etmek,

Surekli isci ve kismi zamanl dgrencilerin puantajlarini hazirlamak ve birim amiri onayina sunmak,

Birimde Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda, atik yonetim stireclerine uymak,

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda idareye bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,
Engelli okuyucularin kiitiphane ve okuma salonlarindan maksimum diizeyde yararlanabilmesi ve gerekli
kaynaklara erisebilmesi icin her tlrli ¢alismayi yapmak,

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili stirecleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak ylratilmesini
saglamak,

Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan giicli kaynaklarini en iyi sekilde
kullanmak,

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

is Saghgi ve Giivenligi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,

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

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

Bagh oldugu y6netici/yoneticiler tarafindan mevzuat ¢ercevesinde verilen diger gorevleri yerine getirmek.

GOREViIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

ANENENEN

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve 4857 Sayili is Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Temel/Orta/ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Analitik distinebilme, analiz yapabilme, empati kurabilme, sorumluluk alma, sorun ¢6zebilme ve sonug
odakl olma, etkin yazili/so6zIu iletisim kurabilme, hizli dislinme ve karar verebilme, hosgoruli ve sabirli
olma, ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma, degisim ve gelisime acgik olma, planlama ve organizasyon
yapabilme, diizenli ve disiplinli galisma niteliklerine sahip olmak.
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YASAL DAYANAKLAR
v" 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
v' 2547 Yiksekdgretim Kanunu
v' 2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
v 124 sayil Yiksek 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' Tasinir Mal Yénetmeligi
v Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge
v" Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar
v" Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yénetmelik
v" 5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu
v 4857 Sayili is Kanunu
v" 6331 Is Saghgi ve Giivenlik Kanunu
v' Sifir Atik Yonetmeligi
v" TOGU Kalite Politikasi
v" TOGU Kitiiphane Yénergesi
v" TOGU Kitiiphane Bagis, Degisim Ve Devir Yolu ile Saglanacak Kiitiiphane Kaynaklari Secimi Politikasi

VEKALET/YETKi DEVRI

v' Bilgisayar isletmeni/Memur/V.H.K.i/Biiro Personeli/Siirekli isci




