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	BİRİMİ
	KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON DAİRE BAŞKANLIĞI

	GÖREV ADI
	Okuyucu Hizmetleri Şube Müdürlüğü

	


 




GÖREV,                  YETKİ                             VE SORUMLUKLARI
	1. Kütüphane materyallerinin kullanımı,  kütüphane  hizmetlerinin  tanıtımı, kullanıcı  Kütüphanede bulunmayan materyalleri kütüphaneler arası işbirliği çerçevesinde diğer kütüphane ve bilgi merkezlerinden sağlamak, 
2.  Kütüphane hizmetlerinin tanıtılması ve bu hizmetlerden yararlanmanın sağlanması amacıyla her yıl  eğitim-öğretim dönemi başında yeni kayıt yapan öğrenciler için kütüphane eğitim programı düzenlemek. Yönetim fonksiyonlarını kullanarak şubenin/bağlı birimlerinin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak.
3. Üyelik kurallarını (üye olma, kayıt silme, ödünç materyal sayısı ve süresi, yıpranma ve kayıp bedeli belirleme) belirler ve uygulanmasını sağlamak
4. Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri kapsamında her türlü aksaklığı belirleyip giderilmesi için çalışır.
5. Yıpranan kitapları cilde gönderme işlemlerini organize etmek.
6. Birimin Bütçe Hazırlık İşlemlerini yapmak
7. Müdürlüğün Yazı İşleri  Hizmetlerini yürütmek.
8. Birimin Destek hizmetlerini yürütmek.
9. Birimin Personel Tahakkuk işlerini yürütmek.
10. İlgili müdürlüğe bağlı personelin iş eğitimi, görev dağılımı, izin planlaması ve çalışma alanındaki her türlü görev ve sorumluluklarının yapılıp yapılmadığını takip etmek,
11.  Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

	



YASAL DAYANAK
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

	
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

	
	2914 sayılı Yüksek  Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK

	
	6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 


	
	5018 Sayılı Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu

	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	Unvanı Adı Soyadı
	                     
Şube Müdürü Gaffari BALTACI
	İmza

	ONAYLAYAN

	1.Amir Adı Soyadı
	                      
Daire Başkanı Ali ÖZMEN
	İmza

	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
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