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Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Gorev Unvani

Teknik Hizmetler Sube Miidiirii

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

Vekalet Eden Kisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Basili yaymlar ile basili siireli yayinlar kataloglama, siniflandirma, etiketleme, elektronik yayinlar
diizenleme, Universitemiz calisanlar1 tarafindan olusturulan akademik yayinlar toplama ve
paylasima a¢ma, kiitiiphane otomasyon sistemi tarafindan gergeklestirilen biitiin islemleri kontrol
etme hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

1. Satin alma ve bagis yoluyla saglanan kiitiiphane materyalinin kataloglanmasini ve
simiflandirilmasini saglamak.

2. Yayinlar lizerinde etiketleme, manyetik ve giivenlik etiketi vb. islerin yapilmasi ve
kiitiiphane otomasyon programina kaydedilmesi suretiyle kullanicilarin yararlanmasina
hazir hale getirilmesini saglamak.

3. Universite egitim-dgretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimei olacak siireli yaymn
koleksiyonunun olusturulmasini ve gelistirilmesini saglamak.

4. Siireli yaymlarin (dergi, gazete) takibi ve kontrolii ile kataloglama-siniflama,
etiketleme, manyetik giivenlik, otomasyon giris islemlerinin yapilmasini saglamak.

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

6. Midiirliige bagli calisan tiim personelin izin, rapor ve mesai takibini saglamak.

7.  Sorumlu oldugu birimde gérev dagilimini yapmak, memurlarin uyum ve is birligi iginde
caligmalarint saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek.

8. Kalite Yonetim Sistemi ve Kalite Giivence Sistemi ¢aligmalarina katki saglamak.

Gorev ve Sorumluluklar 9. Subenin gorev alanina giren konularla ilgili gerekli genelge ve yonergelerin
hazirlanmasini saglamak.

10. Kiitiiphane otomasyon sisteminin islerligini, giincellenmesini, her tiirlii bakim ve
onarim faaliyetlerinin takibini saglamak.

11. Kiitiiphane hizmetlerinde kullanilan tiim cihaz ve programlar ile ilgili ¢ikacak
problemlerde ¢oziilemeyen sorunlari ilgili firmaya bildirip siireci takip etmek.

12. Elektronik ortamda bulunan yayinlarin abonelik ve satin alma islemlerini yapmak ve bu
kaynaklardan kullanicilarin yararlanmasi i¢in gerekli egitim ve bilgilendirme
toplantilarin1 diizenlenmek.

13. Internet sayfasmi olusturmak, giincel tutmak, duyuru hizmetlerinin yapilmasini
saglamak.

14. Acik erigsimle ilgili tiim is ve islemleri yiiriitmek.

15. Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

1. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

2. Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilar1 paraflamak.

Yetkileri 3.  Emrindeki personele ig dagitimi yaparak onlara gérev vermek.
4. 5018 sayili Kanun geregince gergeklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini

diizenlemek.




1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

3. 124 sayih Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarinim Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname
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