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1. Birimi

Teknik Hizmetler Sube Muadurltaga

2. Kadro Unvani

Ogretim Gérevlisi/Kiitiiphaneci/Bilgisayar isletmeni/Memur

3. Gorev Unvani

Yayin Saglama Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu Unvan

Kuttuphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/Teknik Hizmetler Sube Muduiri

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1.

10.
11.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler ¢ergevesinde Teknik
Hizmetler Sube Miidiri ile beraber ¢alismak.

Universitenin egitim-6gretim faaliyetlerini destekleyecek ve arastirmalarda yardimci
olacak kitap, stireli yayin ve benzeri bilgi kaynaklarini belirlemek, segmek ve
koleksiyona kazandirmak.

Satin alma, bagis ve degisim yollariyla kiitiiphane koleksiyonunu gelistirmek, bu
surecleri planlamak ve yuriatmek.

Koleksiyon gelistirme ¢alismalarinda bitce imkanlari ¢ergevesince akademik ve idari
personel ile 6grencilerin gorus ve 6nerilerini dikkate almak; bu dogrultuda
dizenlenen anketleri, kullanici geri bildirimlerini ve istatistiksel verileri
degerlendirmek.

Depoda yer alan bagis materyallerin giris-cikis islemlerini yuritmek, listesini diizenli
olarak kontrol etmek ve raporlamak.

Saglanan materyallerin segciminden teminine kadar gegen suregleri takip etmek, ilgili
birimlerle koordineli calismak.

Koleksiyon gelistirme politikalari dogrultusunda mevcut kaynaklarin giincelligini
degerlendirmek, ihtiyac fazlasi veya islevini yitirmis materyallerin ayiklanmasina katki
saglamak.

Yeni yayinlari, bilgi kaynaklarini ve sektorel gelismeleri takip ederek kitiiphane
koleksiyonunun glincel ve nitelikli olmasina katki saglamak.

Daire Bagkanliginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin sorumluluk
alanlarinda belirlenmis olan verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eylul-Aralik) olarak bagh
bulundugu Sube Middrine rapor olarak sunmak.

Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak bagh bulundugu Sube Miidiiriine rapor sunmak.
Daire Bagkani tarafindan verilecek diger yazili ve s6zlii gorevleri yerine getirmek.

6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Bilgi ve Belge Ydnetimi/Kittuphanecilik/Arsivcilik lisans veya yiksek lisans mezunu
olmak.

Bilgi paylasimi, degisime ve gelisime agik olmak.

Ekip calismasina uyumlu olmak.

iletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.

Dikkatli ve 6zenli olmak.

Gorevleriile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idariisleri ylritmek.




