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YETKİ VE 
SORUMLULUKLAR 

1. Üniversitemiz yayın işlemlerinin mevzuata uygun şekilde yapmak ve yaptırmak. 
2. Yayın yönergesinin güncelliğini takip etmek, aylık ve yıllık olmak üzere yayın 

programları hazırlamak. 
3. Yayın programının aksamadan yürütülmesini sağlamak. 
4. Birim içi görev dağılımını yapmak, faaliyetleri denetlemek ve çalışma düzenini 

sağlamak. 
5. Toplantı gündemlerini hazırlamak, 
6. Yayın Koordinatörlüğüyle ilgili kurul karar işlemlerinin yürütülmesi, birim içi ve 

dışı yazışmaların yapılması ve arşivlenme işlemlerinin takip ve kontrolünü 
yapmak. 

7. Yayın öncesinde ve sonrasında süreçleri takip etmek, yönlendirmek, birimler 
arası koordinasyonu sağlamak. 

8. Baskı öncesi son kontrolün yapılmasını sağlamak ve baskıya gidecek yayınların 
kontrolünü sağlayarak onaylamak. 

9. Basımı gerçekleştirilen yayınlarımızın matbaadan tutanakla teslim alınması ve 
Sivas Cumhuriyet Üniversitesi Yayın Yönergesinin 14. maddesinde belirtilen 
birim ve kurumlara dağıtımını yaptırmak. 

10. Yayınevi satış sitesinin kontrolünü yapmak ve yaptırmak. 
11. Yönetim Kurulu kararlarını yürütmek, satış istatistiklerini ilgili dönemlerde Daire 

Başkanı ve Kütüphane Yönetim Kuruluna raporlamak. 
12. Tüm eserlerin pdf’lerinin e-kütüphane sistemine yüklenmesi ve açık erişime 

yüklenmek üzere kütüphanecilere yönlendirilmesi sürecini takip etmek. 
13. Yayın Koordinatörlüğü Sorumlusu, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri 

kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Şube Müdürü ve 
Daire Başkanı’na karşı sorumludur. 

 

Bu dokümanda açıklanan yetki ve sorumluluklarımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 
getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.  
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