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Ust YoneticilYoneticileri |Sube Midurl, Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kuttiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nin kontrol ve koordinesinde, tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurdttlmesi igin gerekli islemleri yapar

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Kalite Yonetim dokimanlarini takip etmek, gtincellemek, analiz etmek ve degerlendirmelerini Baskanliga iletmek,

2. Birim Kalite Temsilcisi olarak Kalite Yénetimi toplantilarina katilim saglamak,

3. Veriler 1s1ginda hizmet alanlarindaki sapmalari, aksakliklari belirlemek, dizeltici projeler gelistirmek tUzere Bagkanliga bilgi vermek,
4. Bagis veya satin alma yoluyla kutliphane koleksiyona katiimasi planlanan tim kitap ve kitap disi (cd,dvd) kataloglama ve siniflama
islemlerini yapmak,

5. Kitap sirti islemleri; kase, glvenlik, etiket, barkod islemlerini yapmak,

6. Kullanicilarin saglama isteklerini, kurum ve kuruluslardan bagis olarak gelen streli yayin isteklerini degerlendirmek,

7. Satin alinan mal ve hizmetlerin ddemelerini gerceklestirmek,

8. Bilgi kaynaklarinin édiing-iade islemlerini Kiitiphane Otomasyon Sistemi lizerinden aksaksiz ve diizenli olarak yuritmek,
9. Uzerinde ayirtma olan bilgi kaynaklarini takip etmek,

10. Kitiphane ceza iglemlerini takip etmek,

11. Kullanicilar tarafindan kaybedilmis bilgi kaynaklari ile ilgili islemleri yapmak,

12. Universite personeli ve égrencilerinin ilisik kesme iglemlerini yapmak,

13. Engelsiz Tip Odiing Cihazi ve Katalog Tarama Cihazi Hizmetlerini kullanicilara saglamak,

14. Kituphane hizmet ve etkinliklerini web sayfasinda duyurmak ve giincellemek,

15. Sayfalarla ilgili bilgi, icerik,link,yazim hatalarinin giderilmesi ve yenilenmesini saglamak,

16. Bagkanligin her tiirli yazisma ve dosyalama islerini yiritmek,

17. Personel goéreviendirmeleri ve 6zlik haklari ile ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

18. Stajyer 6grencilerin is ve ilemlerini ylritmek,

19.Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Gérevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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