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1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan
yuriitiilmesi i¢in gerekli yonetmelik, yonerge, plan ve programi
hazirlamak, Rektoriin onayindan sonra uygulanmasini saglamak.

2. Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi ig¢in
yeterli kadroyu olusturup, is bolimii ve personeli {izerinde genel
egitim ve denetim gorevini yapmak.

3. Birimlerin  ihtiyaglarini  zamaninda genel sekreterlige
bildirmek.

4. Universitenin egitim ve arastirmalarmi destekleyecek sekilde
ihtiyag duyulan her tiirlii basili ve elektronik kaynagi, akademik
birimlerden ve yonetimden gelen talepler dogrultusunda saglamak

5. Saglanan tiim basili ve elektronik kaynaklarin, standartlara
uygun olarak  kaydedilmesini,  siiflandirilmasini,  gerekli
diizenlemelerin yapilarak kullanima hazir hale getirilmesini saglamak
6. Merkez ve akademik birimlerdeki sube kiitiiphanelerin
esgiidiim ve is birligi i¢inde ¢alismasini saglamak

7. Daire Bagkanliginin biit¢esini planlamak ve onaya sunmak

8. Kiitliphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in
plan, politika ve yonergeler hazirlamak, gerekli hallerde giincellemek
9. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda faaliyet
raporlarini hazirlamak

10.  Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina ait YOK ve
TUIK raporlar, kalite degerlendirme raporlari verilerini hazirlamak
11. Bagkanlik personelinin is akisin1 diizenlemek, denetlemek,
aksakliklari tespit ederek tedbirler almak

12.  Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri takip ederek kiitliphane
hizmetlerinde uygun giincellemeler yapmak

13.  Kiitiiphane hizmetleri ve kaynaklarin kullanimi i¢in 6grenci ve
akademisyenlere kullanici egitimleri diizenlemek

14.  Elektronik kaynaklar i¢in yapilan yurti¢i ve yurtdisi egitimleri,
yayinci i¢erik sunumlarini takip etmek, raporlamak

15. Akademik arsiv hizmetlerini gerceklestirmek, takip ve
denetimini yapmak, raporlar1 hazirlamak

6. Birim faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde kullanilan gerekli
arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglar1 belirlemek ve temini i¢in gerekli
calismalar1 yapmak
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17.  Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalari
yapmak.
1. Bilgi ve Belge Yonetimi, Kiitliphanecilik, Arsivcilik alaninda
lisans mezunu olmak.
2. Kiitiiphane otomasyon sistemleri, dijital kaynaklar ve wveri
tabanlar1 hakkinda bilgi sahibi olmak.
3. Kamu yonetimi, stratejik planlama ve biit¢e konularinda temel
bilgi sahibi olmak.

GOREV iCIN GEREKLI 4i . Hizmet odaklilik ve kullanict memnuniyeti bilincine sahip

BILGI, BECERI VE |27 3
YETKINLIKLER 5. Etlk. Qegerlere ve meyzugtq bagli olmak.
6. Yeniliklere ve siirekli gelisime agik olmak.
7. Kurumsal temsil kabiliyetinin bulunmak.
8. Planlama ve organizasyon becerisine sahip olmak.
9. Liderlik ve ekip yonetimi becerisine sahip olmak.
10.  Etkin iletisim kurabilmek.
11. Problem ¢6zme ve karar alma becerisine sahip olmak.
12.  Bilgi teknolojilerini kullanma becerisine sahip olmak.
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