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Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Gorev Unvani Daire Baskani
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Sube Miidiiri

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Daire Bagkani, unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢er¢evesinde sorumlu oldugu Daire Bagkanligini
sevk ve idare etmek, Universitenin egitim-dgretim ve arastirma faaliyetleri i¢in gerekli olan basili ve
elektronik ortamdaki her tirli bilgi ve belgeyi saglamak, Kiitiphane hizmetlerinin aksamadan
yiiriitiilebilmesi icin gerekli calismalar1 yapmak ve onlemleri almak, bilgiye hizli ve kolay erismek igin
gerekli diizenlemeleri yapmak, elektronik tabanli bilgi hizmetleri sunmak ve kurumsal veri tabanlari

olusturmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

e Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup, is
boéliimiine giderek, personeli lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmalk,

e Kiitiiphanecilik alanindaki gelismelerin ve yeni teknolojilerin kiitiphaneye girmesi icin
calismalar yapmak ve bu amacla yurt ici ve yurt dis1 seminer ve konferanslara katilimi
saglamak,

o Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,

e Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi icinde calismalarini saglamak, bu
amagla mesleki kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek,

e Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her yil ayrintih bir faaliyet raporu
hazirlayip bunu Ocak ay1 icinde Rektorliige sunmak,

e Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalar1 yapmalk,

o Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

e Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine
uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

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

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl bulundugu yodnetici veya tlist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Daire Baskani, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Genel Sekreter karsi sorumludur.
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