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Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Gorev Unvani

Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirii

Bagh Oldugu En Yakin .
Ust Yonetici Daire Bagkam
Yoklugunda Yerine Sube Miidiirii

Vekalet Eden Kisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Universitemiz akademik/idari personeli ve dgrencileri ile diger arastirmacilarin bilgi kaynaklarindan
etkin ve verimli bir gsekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve ¢alismalar1 yapmak.

GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar
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Kullanicilarin kiitiiphane koleksiyonundan yararlanmasini saglamak amaciyla her tiirli
hizmeti gelistirmek.

Okuyucu salonlart ile kitap raflarini diizenlemek ve diizgiin bir sekilde tutulmasini
saglamak, kullanicilarin aradiklar1 yayinlara kolayca ulasmalarini saglamak.

Koleksiyonu gelistirme politikasi ¢ergevesinde her tiirlii materyali segmek, satin alma ve
bagis veya degisim yolu ile saglamak.

Kiitiiphaneden hizmet alan tiim kullanicilarin sikdyet ve sorunlarina ¢éziim getirip takibini
yapmak.

Kiitiiphane hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak ve gerekli
onlemleri almak.

Odiing verme islemlerini Kiitiiphane Y&nergesine gore diizenlemek, istatistik bilgilerinin
tutulmasini izlemek, elektronik kontrollerinin denetlenmesini saglamak.

Uyelik islemleri ile ilgili is ve islemleri diizenlemek ve denetlemek.

Universitemize bagl enstitiilerde yapilan ve kiitiiphanemize gelen yiiksek lisans ve doktora
tezlerinin saklanmasini, kullanicilara sunulmasini saglamak.

Kiitiiphanede bulunmayan kaynaklar1 kullamcilar icin diger Universite kiitiiphanelerinden
gegici siire ile belirtilen kosullarda 6diing alma ve verme islemlerini takip etmek.
Kullanici egitimi, oryantasyon ve tanitim faaliyetlerini yiiriitmek.

Veri tabani firmalar tarafindan verilecek egitimleri planlamak ve koordine etmek.
Kiitiiphanede yapilacak sayim islemlerini takip ve organize etmek.

Miidiirliige bagli ¢alisan tiim personelin izin, rapor ve mesai takibini saglamak.
Kiitiiphane ilisik kesme ve protokol hizmetlerini saglamak.

Sorumlu oldugu birimde gorev dagilimini yapmak, memurlarin uyum ve is birligi icinde
caligmalarint saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek.

Kalite Yonetim Sistemi ve Kalite Giivence Sistemi ¢aligmalarina katki saglamak.
Yararlandirma hizmetlerinin yol ve yontemlerini belirlemek.

Subenin gorev alanina giren konularla ilgili gerekli genelge ve yonergelerin hazirlanmasini
saglamak.

Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Ust yéneticiler tarafindan imzalanacak yazilar1 paraflamak.

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gorev vermek.

5018 say1l1 Kanun geregince gerceklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini
diizenlemek.
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1. 657 sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

3. 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlarinim Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
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