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Revizyon Tarihi

GOREV TANIMI 01

Revizyon No.su

Toplam Sayfa 1

1. Birimi

Teknik Hizmetler Sube Mudurlugi

2. Kadro Unvani

Ogretim Gérevlisi/Kitiiphaneci

3. Gorev Unvani

Otomasyon Hizmetleri Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu
Unvan

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/Teknik Hizmetler Sube Muddirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.

10.

11.
12.

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

Kutliphane web sayfasini glincel, erisilebilir ve kullanici dostu bir yapida tutmak; gerekli diizenleme,
gelistirme ve yenileme c¢alismalarini yiritmek.

Kitiphane sosyal medya hesaplarini yonetmek, giincel igerik Giretmek ve kullanici etkilesimini
artirmaya yonelik calismalar yapmak.

Kitiphane otomasyon programinin glincel ve etkin kullanimini saglamak; programin gelistiriimesine
yonelik calismalari yiiritmek ve yeni teknolojik yenilikleri takip ederek uygulamak.

Egitim ve hizmet siireclerinde kullanilabilecek yeni bilgi teknolojilerini takip etmek, degerlendirmek ve
kiitiphane kullanicilarina duyurmak.

Kitiphane otomasyon hizmetlerine iliskin ihtiyaglari belirlemek, iyilestirme onerileri gelistirmek ve st
yonetime raporlamak.

Kitiphane otomasyon sisteminden gerekli istatistikleri almak, analiz etmek ve diizenli raporlar
halinde (st yoneticiye sunmak.

Kituphane personeline otomasyon sistemi ve ilgili teknolojiler konusunda gerekli egitim ve
bilgilendirmeleri saglamak.

Kitiphane otomasyon hizmetleri ile ilgili kullanici sorunlarini ¢gzmek ve kullanici destegini saglamak.
Daire Baskanlginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin kendi sorumluluk alanlarinda
belirlenmis olan verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eylil-Aralik) olarak bagli bulundugu Sube Mudirine
rapor olarak sunmak.

Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miidiiriine rapor sunmak.

Daire Baskani tarafindan verilecek diger yazili ve s6zIU gorevleri yerine getirmek.

6. Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

Bilgi ve Belge Yonetimi/Kutiphanecilik/Arsivcilik lisans veya yuksek lisans mezunu olmak.
Bilgi paylasimi, degisime ve gelisime acik olmak.

Ekip calismasina uyumlu olmak.

iletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

Teknoloji ve yeniliklere acik olmak.

Dikkatli ve 6zenli olmak.

Gorevleriile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri yliritmek.




