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Ust Yonetici/Yoneticileri [Rektor, Genel Sekreter, Daire Baskani, Sube Midiri, Sube Muduri V

Bagh Alt Unvanlar Birim Personelleri

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgrnin kontrol ve koordinesinde, tum faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yuritulmesi igin gerekli islemleri yapar

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Kalite Yonetim dokiimanlarini takip etmek glincellemek, analiz etmek degerlendirmeleri Baskanliga iletmek

2. Birim Kalite Temsilcisi olarak Kalite Yonetimi toplantilarina katim saglamak

3. Veriler 1s1ginda hizmet alanlarindaki sapmalari, aksakliklari belirlemek, diizeltici projeler gelistirmek izere Bagkanliga bilgi vermek
4. Bagis veya satin alma yoluyla kiitiphane koleksiyona katilmasi planlanan tiim kitap ve kitap disi (cd,dvd) kataloglama ve siniflama
islemlerini yapmak

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

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

7. Devam eden yada yeni yapilan veri tabani abonelikleri ile ilgili erisim adreslerini kontrol etmek,giincel ve aktif tutmak

8. Abone olunan veri tabanlarinin istatistiklerini alma

9. Bilgi kaynaklarinin 6diing iade islemlerini kiitiphane otomasyon sistemi (izerinden aksaksiz ve diizenli olarak yuritmek
10. Uzerinde ayirtma olan bilgi kaynaklarini takip etmek

11. Kutlphane ceza islemlerini takip etmek

12. Kullanicilar tarafindan kaybedilmis bilgi kaynaklart ile ilgili igslemleri yapmak

13. Universite personeli ve dgrencilerinin ilisik kesme islemlerini yapma

14. Engelsiz Tip Odiing Cihazi ve Katalog Tarama Cihazi Hizmetlerini kullanicilara saglamak

15. Kutliphane web sayfasi tasarimi ve programlama

16. Kutliphane hizmet ve etkinliklerini web sayfasinda duyurma ve giincelleme

17. Sayfalarla ilgili bilgi, icerik,link,yazim hatalarinin gideriimesi ve yenilenmesini saglamak

18. Baskanhgin her tiirlii yazisma ve dosyalama iglerini ylriitmek

19. Daire Baskanligi tarafindan verilen yazilari yazmak

20. Standart dosya planina gore dosyalayip,arsiv sistemine gére korunmasini saglamak

21. Personel gorevlendirmeleri ve 6zlik haklari ile ilgili yazigmalarin yapilmasi

22. Saglik raporu, yillik izin bilgilerinin Personel Daire Baskanligina bildiriimesi

23. Kituphanede verilen hizmetler, bilgi kaynaklari ve kullanimi hakkinda kullaniciya bilgilendirme yapilmasi

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

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

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Yoneticilik niteliklerine sahip olmak ; sevk ve idare gereklerini bilmek,

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

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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