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DAIRE BASKANLIGI
GOREV TANIMI FORMU

GOREV ADI

KUTUPHANE MEMURU

BAGLI OLDUGU BIiRIiM

GENEL SEKRETERLIK

ALT BiRiMi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

ILK AMIiRI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANI

TEMEL YETKI,
GOREV VE
SORUMLULUK
ALANLARI

1) Kiitiiphane i¢i danisma hizmeti vermek

2) Kataloglama ve smiflandirma islemleri yapmak

3) Odiing verme islemlerini yapmak

4) Raflari diizenli tutmak

5) Okuyucu hizmetleriyle ilgili tim danisma, 6diing alma ve kiitiiphaneler arasi
odiing verme (ILL:Inter Library Loan), belge saglamal
(KITS:Kiitiiphaneleraras1 Isbirligi Takip Sistemi; TUBESS: Tiirkiye Belge
Saglama Sistemi) faaliyetlerini yiiriitmek

6) Kiitiiphane hizmetleri hakkinda memnuniyet anketleri hazirlamak ve
dosyalamak

7) Web sayfasi ve sosyal medya iceriklerini planlamak, giincellemek

8) Verilen hizmetler, kiitiphane kullanimi ve kaynak kullanimi ile ilgili
istatistikler tutmak, dosyalamak

9) Amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

10) Cesitli kamu kurum ve kuruluslardan gonderilen bagis kitaplari
degerlendirerek kayit altina alinacaklari belirlemek, listelelerini olusturmak
11) Universitenin ¢ikaracagi-basacagi kitap, bildiri, siireli yayn, elektronik yayimn|

vb. i¢cin ISBN ve ISSN alimin1 saglamak
12) Gorev alani ile ilgili Bagkanliga rapor vermek,
13) idare tarafindan yapilacak egitim programlarina katilmak,
14) Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak

GOREV ICIN GEREKLI
BiLGi BECERI VE
YETKINLIKLER

Bilgisayar ofis yazilimi kullanimi
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Sorun ¢6zebilme

Muhakeme yapabilme

Diizenli ve disiplinli ¢aligsma

Ekip ¢aligmasina yatkin ve katilimci
Miizakere edebilme

Kapsamli Kalite Yonetim bilgisi

10 Kiitiiphane Otomasyon Sistemleri ve Online kaynaklarin kullanimi1
11. Yiiksekogretim Mevzuati

12. Biit¢e mevzuat1 bilgisi
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