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GÖREViN KISA
TANlM l

GOREVIN AMACI

Kütüphane ve Dokümantasyon Dairesi Başkanlığınca üretilcn hizmet|crin etkin kullanımlnı
sağlamak üzere gerçek!eştirilen çalışmaların çtkin ve verimli şekilde yüİütülme§ini sağlaınak,

de!amlı]ığln

KDDB'nin temin etmiş olduğu bilgi kaynaklarlnln ve üretmiş olduğu hizmetlerin kullanlclların en etkin ve veriml

şekilde ulaşmaslnı ve oku},ucu hizmetlerinin devamltllğlnt sağıamak.

GoREv vf,
SORUMLULUKLARr

l- iş ak!ş süreci takibiniyapmak.
2- iş yonetim konusunda üst },öneticiyi bilgiIendirmek.
3- Birim içi kooIdinaŞyonu sağlamak.

4- Kütüphane koleksiyonuna girecek olan bütün ka},naklann. iiniversitenin genel eğitim hedefine ve saptanmlş olan

amaçlar!na uygun biİ şgkilde oluşturmak ve geliştirmçk için bastl/elektronik yayın seçimi. satln alınması

işlemlerinin ge.çekleştirmek.
5_ Kütüphane koleksiyonuna sağlanan hef türlü bilgi kaynağınln Library ofcongress sınl[1ama sistemine göre

konu başltğl v€ yer numarası vermek.

6- Kütüphane koleksiyonuna sağlanan her türlü bilgi ka},nağtnln AACR2 ye gö.e MARc formatında kataloglama

işlemlerini geİçekleştirmek.

7- Tanltım ve Kullanıct Eğitimi konusunda gerekli çahşmaların yüriitülmesini sağlamak.

8- Kütüphane koIeksiyonu için olorite ve konu başltkları ile ilgili çalışmalan yürütmek.

9- TKKY ile ilgili görevleri kontrol etmek. l0-
ILL ve P.otokol işlemlerini kontrol etmek
l l- Ödemele. aşamasında muayene kabul ve taşınır işlemlerinin dttzenli yaptlması için gerekli tedbirle.i almak.

l2- ihaIe ve Doğrudan Allm süreçlerini kontrol etmek.
l3- Veri tabanl aboneliklerinin yapılmasl, veri tabanl ödemeleri ile ilgili çallşmalan yürütmek.

14- TÜİK raporları ve faaliyet raporları hazırlamak .

l5- Kulüphane otomasyon Sisteminde oluşabilecek sorunların takibi ve düzeltilme§i ile ilgili işlemlerin, otomasyon

§istemi v€ kütüphanede kullanılan malzemelerin yıIlık bakım anlaşmasl yenileme işleİinin kontrolünü sağlamak.

l6_ Akademik Arşiv (Açlk Erişim) ile ilgili çallşmalart düzenlemek ve ko.trol eımek iç Denetim Raporlartndaki
eylemlerin takibini yapmak.

l7. Kütüphanecilik alanlndaki gelişmelerle ilgili scminer ve konferanslan izleyerek yğni teknolojilerin kütüphaneye
girmesi için çalışmaIar yapmak

l8-Görevli bulunduğu birim ile ilgili iş ve işlemleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamantnda ve

eksiksiz yerine getirmek.

l9- Daire Başkanı tarafından verilectk diğer görevle.i yapmak.

. Müdürlükçe hazlrlanan evraklara imza - pa.afatmak
Gerçekleştiİme gör€v yetkisi
Taşınır Kayüt Kontrol Yetkisi
. Müdürlüğe gelen evraklarl çalışan personele görev tanlmlartna göre dağltmak
. Müdürlük personeline görcv ve.mek. kont.ol etmek- düzeltmek,eğitim vermek
. Müdürlüğü temsil etmek
. e-Bütçe sisteminde Üniversitemize ilişkin verileri görme, yazma ve onama yetkisi

YETKiLfRi



gıBil

- 50l8 sayılı Kanun ve buna bağlı düz€nlemeler
- 657 sayılı Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
- 4734 ve 4'735 sayth Kanunla. ve bunlara bağlt düzenlemeltr
- 6245 sayllt Kanun ve buna bağlt düzenlemeler
- TaŞlnlr Mal Yönetmeliği
- Bütçe mevzuatt
- Yükseköğretim Mevzuatt

. Bilgisayar ve intemet kullanımı

. Analitik düşünebilme

. Analiz yapabilme

. sorun çözm€

. Muhakeme yapabilme

. Sonuç odaklt olma

. Düzenli ve disiplinli çalışma

. Ekip çalışmasloa uyumlu ve katıllmcı

. Müzakere edebilme

. Esnek çalışma saatlerine ulıım

|Ş

GEREKLiLiKLERi

Beceri ve yetenekler

u doküınanda açıklanan g6rev tanımlmı okudum, Görevimi burada oNAYLAYAN

Pl^,-n
ıa,in:/l.ı.OÜzozzüY KKANd-Soyad somer

elirtilen kapsamda yerine getirmel kabul ediyorum

imza


