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GÖREV,                  YETKİ                             VE SORUMLUKLARI
	1. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu’nda belirtilen görevleri yapmak.
2. Yönetim fonksiyonlarını (Planlama, Örgütleme, Yöneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak.
3. Başkanlığının teşkilat, görev, yetki ve sorumlulukları ile çalışma usul ve esaslarını düzenlemek.
4. Başkanlığın üniversitenin diğer birimleriyle	gerektiğinde iş birliği ve koordinasyon içinde çalışmasını sağlamak.
5. Kanunlar ve yetkiler çerçevesinde birimde prosedür ve talimatların uygulanmasını sağlamak.
6. Üniversitenin stratejik planına uygun birim stratejik planını hazırlamak; stratejik planla ilgili gerekli iş ve işlemlerin yapılmasını sağlamak.
7. Birimin yıllık faaliyet raporlarının hazırlanarak ilgili yerlere bildirilmesini sağlamak.
8. Daire Başkanlığı personelini denetlemek ve çalışma konularında direktif vermek.
9. Daire Başkanlığının çalışmaları konusunda amirlerine bilgi vermek.
10. Daire Başkanlığı personelinin yıllık izin ve sıhhi izin işlemlerinin takibini ve işlerin aksamaması için gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak.
11. Daire Başkanlığı hizmetlerinin etkili ve verimli bir şekilde sunulmasını sağlamak.
12. Daire Başkanlığı birimleri arasında koordinasyon ve işbirliğini sağlamak, 
13. Daire Başkanlığına havale edilen iş ve evrakların astlara havalesini yapmak, cevabi yazıların hazırlanmasını ve sonuçlandırılmasını sağlamak.
14. Daire Başkanlığının bütçesini hazırlamak, üst yönetimin onayına sunmak ve bütçenin uygulanmasını sağlamak.
15. Kütüphanecilik alanındaki gelişmeleri	izleyerek yeni teknolojilerin kütüphanede kullanılmasını sağlamak.
16. Kütüphane koleksiyonunun kütüphane içi ve dışı dolaşımını belirlenen kurallar çerçevesinde yapılmasını sağlamak ve denetlemek.
17. Kütüphaneye satın alınacak bilgi kaynaklarının seçiminde akademik birimlerle işbirliği içerisinde çalışmak.
18. Daire Başkanlığı web sayfasının düzenlenmesini ve güncellenmesini sağlamak.
19. Üniversitenin görünürlüğünü artırmak üzere alt yapısı Bilgi İşlem Daire Başkanlığı tarafından yazılımı kullanılarak oluşturulan ve Üniversitede üretilen bilimsel çalışmaların yer aldığı/alacağı Malatya Turgut Özal Üniversitesi Açık Arşiv Sistemini yönetmek, veri girişlerini denetlemek ve onaylamak.
20. Sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak.
21. Kalite Yönetim Sistemi çalışmalarına katkı sağlamak
22. Bağlı olduğu üst yöneticileri tarafından verilen diğer işleri ve işlemleri yapmak.
23. [bookmark: _GoBack]Daire Başkanı, görevleri ve yaptığı tüm iş ve işlemlerden dolayı Genel Sekretere, Rektör Yardımcısına ve Rektöre karşı sorumludur.
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	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
01/09//2025

	Unvanı Adı Soyadı
	                     
Daire Başkanı Ali ÖZMEN
	İmza

	ONAYLAYAN

	1.Amir Adı Soyadı
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	2.Amir Adı Soyadı
	

	İmza



· İdari Birimlerde: 1. Amir Şube Müdürü , 2.Amir Daire Başkanı
· Akademik Birimlerde: 1. Amir Sekreter, 2.Amir Müdür / Dekan
· Koordinatörlükler ve Araştırma ve Uygulama Merkezleri: 1. Amir Koordinatör / Müdür


Not: Bu formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Koordinatörlüğüne gönderilecektir.
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