

	[image: Üniversite 2021 logo png]
	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI 
DAİRE BAŞKANI GÖREV TANIMI
	Doküman Kodu
	KDD-GRV-001

	
	
	Yürürlük Tarihi
	12.11.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	01.12.2021/02

	
	
	Baskı No
	0



	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

	STATÜSÜ
	[ X ] Memur         

	UNVANI
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	GÖREVİ
	Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı

	SINIFI
	Genel İdare Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı ve Rektör

	ASTLARI
	Daire Başkanlığı Personeli

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Üniversitenin eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerini sürdürebilmesi için gerekli her türlü bilgi ve belgenin sağlanarak kullanıcılara ulaştırılacak şekilde düzenlenmesi, kullanıcıların bilgi kaynaklarından en verimli şekilde yararlanmaları için verilen bilgi hizmetlerinin etkin ve verimli bir biçimde yürütülmesi.

	
2) GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen görevleri yapmak.
· Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak.
· Başkanlığının teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemek.
· Birim personelinin iş analizine uygun çalıştırılmasını sağlamak ve iş analizinde gerekli olan güncellemeleri 6 ayda bir yapmak/gözden geçirmek.
· Başkanlığın, Üniversitenin diğer birimleriyle gerektiğinde iş birliği ve koordinasyon içinde çalışmasını sağlamak.
· Kanunların verdiği yetkiler çerçevesinde birimde prosedür ve talimatların uygulanmasını sağlamak.
· Üniversitenin stratejik planına uygun birim stratejik planını hazırlamak; stratejik planla ilgili gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak.
· Birimin yıllık performans programına ilişkin istatistiki bilgilerin ve yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesini sağlamak.
· Daire Başkanlığı personelini denetlemek ve çalışma konularında direktif vermek.
· Daire Başkanlığının çalışmaları konusunda amirlerine bilgi vermek.
· Birim personelinin işi ile ilgili kurs, eğitim vb. programlara katılımını sağlamak.
· Daire Başkanlığı personelinin yıllık izin ve sıhhi izin işlemlerinin takibini ve işlerin aksamaması için gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak.
· Daire Başkanlığındaki hizmetlerin etkili, verimli ve süratli bir şekilde sunulmasını sağlamak.
· Daire Başkanlığına bağlı birimler arasında koordinasyonu ve işbirliğini sağlamak üzere toplantılar yapmak, ortaya çıkan sorunları çözmek.
· Daire Başkanlığına havale edilen iş ve evrakların ilgili birimlere havalesini yapmak, cevap yazılarının hazırlanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak.
· Daire Başkanlığının bütçesini hazırlamak, üst yönetimin onayına sunmak ve bütçenin uygulanmasını sağlamak.
· Kütüphanecilik alanındaki gelişmeleri izleyerek yeni teknolojilerin kütüphanede kullanımını sağlamak.
· Kütüphane koleksiyonunun, kütüphane içi ve dışı dolaşımını belirlenen kurallar çerçevesinde yapılmasını sağlamak ve denetlemek. 
· Kütüphaneye satın alınacak bilgi kaynaklarının seçiminde akademik birimlerle işbirliği içerisinde çalışmak.
· Birimin web sayfasının düzenlenmesini ve güncellenmesini sağlamak.
· Üniversitenin görünürlüğünü artırmak üzere alt yapısı Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafında Dspace yazılımı kullanılarak oluşturulan ve Üniversitede üretilen bilimsel çalışmaların yer aldığı/alacağı Dicle Üniversitesi Açık Arşiv Sistemini yönetmek, veri girişlerini denetlemek ve onaylamak.
· Üniversite yayını olarak basılacak kitaplara ISBN alma işlemlerini yürütmek.
· Harcama yetkilisi sıfatıyla bu yetkisini gerektiğinde uygun gördüğü kişilere devretmek ve gerçekleştirme görevlilerini belirlemek.
· Hizmet ve mal alımlarında yüklenici firmanın sözleşme hükümlerine uygunluğunun, şartname ve sözleşmeler doğrultusunda denetlenmesini sağlamak.
· Yapılan hizmet ve mal alımlarına ilişkin ödeme evraklarını kontrol etmek ve imzalamak.
· Birimindeki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak.
· Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak.
· Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
· Daire Başkanı, görevleri ve yaptığı tüm iş ve işlemlerden dolayı Genel Sekretere, Rektör Yardımcısına ve Rektöre karşı sorumludur.

	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan.

	b) İş Riski
	Var (Mali Risk)

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [  ] Zihinsel Çaba                [ X ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En az lisans mezunu olmak.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Yok.

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği ile 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 68/B maddesi şartlarını taşımaları gerekmektedir.

	5) ÖZ NİTELİKLER
· Araştırıcı ve meraklı.
· Kendini sürekli yenileyen.
· Pratik çözüm üretebilen.
· Sorgulayıcı.
· Kendine güvenen.
· İyi iletişim kurabilen.
· Hızlı, düzenli ve dikkatli olan.
· Önderlik yeteneğine sahip.

	Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
Adı ve Soyadı  :
Tarih		:                                                                                                                                        
İmza		:

	ONAYLAYAN 
(Genel Sekreter) 
Adı ve Soyadı  :
Tarih		:                                                                                                                                        
	İmza		:
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