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‘{ DAIRE BASKANLIGI EVATORY 2.
BVERTEN GOREV TANIMI FORMU REVZYOR TARH
SAYFA NO 1/2
GOREYV ADI KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANI
BAGLI OLDUGU BiRiIM |GENEL SEKRETERLIK
ALT BiRiMi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
ILK AMIiRI GENEL SEKRETER
1. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitilmesi i¢in gerekli
yonetmelik, yonerge, plan ve programi hazirlamak, Rektoriin onayindan sonra uygulanmasini
saglamak.
2. Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup,
is boliimii ve personeli lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak.
3. Birimlerin ihtiyaglarini zamaninda genel sekreterlige bildirmek.
4. Universitenin egitim ve arastirmalarmi destekleyecek sekilde ihtiyag duyulan her
tirlii basili ve elektronik kaynagi, akademik birimlerden ve yonetimden gelen talepler
dogrultusunda saglamak
0. Saglanan tiim basili ve elektronik kaynaklarin, standartlara uygun olarak
kaydedilmesini, siniflandirilmasini, gerekli diizenlemelerin yapilarak kullanima hazir hale
getirilmesini saglamak
6. Merkez ve akademik birimlerdeki kiitiiphanelerin esgiidim ve is birligi i¢inde
caligmasini saglamak
TEMEL YETKI, [7. Daire Bagkanliginin biitgesini planlamak ve onaya sunmak
GOREV VE 8. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin yiiriitiilmesi i¢in plan, politika ve
SORUMLULUK |yonergeler hazirlamak, gerekli hallerde giincellemek
ALANLARI 0. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda faaliyet raporlarini hazirlamak
10.  Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina ait YOK ve TUIK raporlari, kalite

degerlendirme raporlari verilerini hazirlamak
11.  Baskanlik personelinin is akisini diizenlemek, denetlemek, aksakliklar1 tespit ederek]
tedbirler almak
12.  Kiitiiphanecilik alanindaki geligsmeleri takip ederek kiitiiphane hizmetlerinde uygun
giincellemeler yapmak

13.  Kiitiiphane hizmetleri ve kaynak kullanimu ile ilgili egitimler diizenlemek
14.  Elektronik kaynaklar i¢in yapilan yurtici ve yurtdis1 egitimleri, yaymnci igerik|
sunumlarini takip etmek, raporlamak

15.  Akademik arsiv hizmetlerini gergeklestirmek, takip ve denetimini yapmak, raporlari
hazirlamak

16.  Birim faaliyetlerinin gergeklestirilmesinde kullanilan gerekli arag, gereg, malzeme vb.
ihtiyaclari belirlemek ve temini i¢in gerekli calismalar1 yapmak

17.  Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger caligmalar1 yapmak.
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Bilgisayar ofis yazilimi kullanimi1
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Sorun ¢6zebilme

Muhakeme yapabilme

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina yatkin ve katilimci
Miizakere edebilme

Kapsamli Kalite Yonetim bilgisi
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10 Kiitiiphane Otomasyon Sistemleri ve Online kaynaklarin kullanimi1

11. Yiiksekogretim Mevzuati
12. Biitce mevzuati bilgisi




