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Birim

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Alt Birim

Gorev Unvani

Daire Bagkani

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Genel Sekreterlik

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1) Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

2) Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup, is
boliimiine giderek, personeli lizerinde genel egitim ve denetim gdrevini yapmak,

3) Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin ekonomik, etkin ve verimli bir sekilde yerine
getirilmesi i¢in insan ve malzeme gibi mevcut kaynaklarin en uygun sekilde
kullanilmasini saglamak,

4) Harcama Yetkililigi gorevini yiiriitmek,

5) Kiitiiphanecilik alanindaki gelismelerin ve yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi i¢in
calismalar yapmak ve bu amagla yurt i¢i ve yurt disi seminer ve konferanslara katilimi
saglamak,

6) Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlagmasini saglamak ve denetimini yapmak,

7) Is siireclerinin giincellenmesi, sistematik bir sekilde otomasyona aktarilmasi i¢in gerekli
caligmalarda bulunmak,

8) Merkez ve birim kiitliphanelerinin esgiidiim ve isbirligi icinde ¢aligmalarini saglamak,
egitim programlari diizenlemek,

9) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her yil ayrintili bir faaliyet raporu
hazirlayip bunu Ocak ay1 i¢inde Rektorliige sunmak,

10) Daire Bagkanliginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip yiiriitiilebilmesi i¢in
gereken diizeyde sorumluluk ve yetkiyi astlarina devretmek,

11) Daire Bagkanlig1 personelinin birbirleriyle ve diger birimlerin personeli ile uyumlu ve
igbirligi icinde ¢alismasini saglayacak diizeni olusturmak,

12) Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek, alt birimlerinden kendisine iletilen personel hareketlerine iliskin Onerileri
incelemek, degerlendirilmek iizere iist yonetime 6neride bulunmak,

13) Gorevi ile ilgili tlim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve
diizenlemelerine uygun olarak yiiriitiilmesini saglamak,

14) Biriminde c¢alisan personelin gorev dagilimini; personelin uzmanlik alanlari,
deneyimleri, tercihleri ve verimliliklerini gézeterek miimkiin oldugu kadar adil ve etkin
bir sekilde gergeklestirmek,

15) Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik, katilimcilik anlayisi icerisinde ve
kamu kaynaklarini1 verimli kullanacak bigimde yerine getirmek,

16) Daire Baskanliginda gorevli personeli motive etmek, disipline aykiri davranislarinin
olmasi durumunda ilgili mevzuati ¢ergevesinde gerekli islemleri yapmak,

17) Daire Baskanligina havale edilen is ve evraklarin birimlerince yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

18) Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yénetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)"" Gzerinden takip edilmelidir.




T.C.
TRABZON UNIVERSITESI
Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Dokiiman No: KYS-FR/DB-
KUT/03

Ik Yayin Tarihi: 27.08.2026
Rev. No/Tar.: 00/...

Sayfa: 2/2

DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

19) Kalite Gelistirme Ekibinin faaliyetlerini degerlendirmek, iyilestirme ve gelistirme
Onerilerinde bulunmak,

20) Birimin islerinin tespit edilmis kalite, miktar ve zaman standartlar1 ¢ercevesinde ve
kanunlara uygun olarak eksiksiz ve dogru olarak gerceklestirilmesini saglamak iizere
bagli personeli denetlemek,

21) Biriminde ¢alisan personelin mesleki agidan yetistirilmesi i¢in gerekli ortami saglamak,

22) Biriminde olusan tiim kalite kayitlarinin uygun sekilde dosyalanmasini, korunmasini ve
bakiminin yapilmasin saglamak,

23) Kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢aligsmalar1 yapmak,

24) Goérevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kalite hedefleri ve politikalaria uygun olarak yiiriitmek,

25) Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger
igleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Daire Bagkani, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Genel Sekretere karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2) Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3) Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
Faaliyetlerin en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme
niteliklerine sahip olmak.

Yasal Dayanak

1) 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

2) 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hikmiinde Kararname

3) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

ilgili Personel Birim YOneticisi

Tarih

Tarih

Unvani Adi Soyadi

Unvani Adi Soyadi

imza

imza
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