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Ust YoneticilYoneticileri |Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor

Bagh Alt Unvanlar Birim Personelleri

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

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

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Kitliphaneyi Universite' nin belirledigi saatler igerisinde agik ve kullanima hazir halde bulundurmak

2. dari islerde baskana yardimci olmak,

3. Kutliphaneye saglanan kitap, sureli yayin, tez, gorsel-isitsel ve elektronik kaynaklarin; kolay ve gabuk bigimde okuyucuya ulagiimasini
saglayacak sekilde siniflanmasi, konu basliklarinin veriimesi, kataloglanmasi vb. teknik islemlerinin yapilarak diizenlenip, kaydedilmesini
ve bu islemler neticesinde kullanici memnuniyetini saglamak

4. Universitenin egitim, 6gretim, arastirma alanlari ve kiiltiirel ihtiyaglar dogrultusunda egitimi desteklemek amaciyla siireli yayin segimi,
saglandiktan sonra kayit ve takibi, diizenlenmesi, cilde hazirlama ve kullanima sunma islemlerinin yapilmasini saglamak.
5.Gérsel-Isitsel Koleksiyon, CD-ROM, DVD, disket, VCD, CD (kitap eki) vb formatlarda olan kaynaklar ve bu materyallerin kullanimi igin
gerekli arag ve geregleri saglamak.

6. Kitlphane ve Bilgi Merkezi hizmetleri hakkinda faaliyet raporu hazirlamak Baskanliga sunmak

7. Kituphane koleksiyonun gelisimi igin, satin alma ve bagis ile kiitiphaneye alinacak kaynaklarla ilgili islemlerin takibini yapmak

8. Zarar gérmus kaynaklarin tespiti ve tamiri icin gerekli islemleri ylritmek

9. Sorumlu oldugu birimde ihtiya¢ duyulan arag¢ gereg ve her tirli kitiphane materyalini daire baskanligina bildirmek

10. ihtiyag maddeleri arag-gere¢ ve malzeme temini, bina bakim-onarim ve tamirat islemleri, bilgisayar ve donanimlarinin bakimi, takibi ve
onarimlarinin yaptiriimasi

11. Kltiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nin temizlik hizmetlerinin ylrutilmesini saglamak

12. Kendisine bagli olan birimlerin glinltk galismalarini takip ederek, is akisinin diizenli olmasini kontrol etmek ve denetimini saglamak.
ileriye dogru yapilacak isleri planlayip uygulama koymak,

13. Daire Bagkaninin verdigi diger igleri yurtitmek

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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