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Sayfall/5
Birim Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
Teknik Hizmetler Sube Miidiirligi
Alt Birim Ad1
Sube Miidiirii
Gorev Unvani
Daire Baskant1

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Kiitiiphaneci, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Teknisyen, Daire

Astlar Bagkanliginin diger calisanlari.

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Sube Miidiirii
Vekalet/Gorev Devri

1-Kataloglama Hizmetleri
2-Gorsel Isitsel Materyal
3-Veri Tabanlar1
4-Oryantasyon

) .. 5-Koleksiyon Gelistirme
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa

Tamm 6-Tanitim, Sosyal Medya Araglari
7-Organizasyon
8-Bagis Saglama
9-Turnitin, ithenticate (Intihal Programlari)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

[=

Osman Atilgan

Lo Gokhan Onmus
Sube Miidiirii Osman Atilgan Kiitil N O T o
- . . o rre e Utiiphane ve Dokimantasyon Elos#s"==3
Kitlphane ve Dokumantasyon Daire Bu belge, ng;l;ﬁ}(glle tlr%lmi} Fr%lg i?ﬁt%?z%%ﬂwl}gﬁr. Bagkani

Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu
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Temel Gorev ve

1-Siireli Yayinlar, Istatistik.
2-Koleksiyon Olusturma, Kataloglama Hizmeti.

3-Gorsel-isitsel, Bilgi Tarama, Ogretim Materyallerinin Hizmete
Sunulmasi.

4-Danigma Kaynaklar1 Ve Tezlerin Hizmete Sunulmasi, Faaliyet
Alanina Giren Konularla Ilgili Giincel Bilgileri Edinmesi.

5-Faaliyet Raporlari, Hazirlanmasi.

6-Sorumlusu Oldugu Birimlerin Calismalarin1 Takip Etmek,
Denetimini Yapmak, Aksakliklar1 Varsa Diizeltmek.

Sorumlulukiar 7-Birimler Arasindaki Koordinasyonu Saglamak Ve Organize
Etmek.
8-Sorumlu Oldugu Birimde ihtiyag Duyulan Arag-Gereg Ve Her
Tiirli Kiitiphane Materyalini Daire Bagkanligina Bildirmek.
9-Yar1 Zamanh Ogrencilerin Koordinatdrliigiinii Yapmak.
10-Daire Bagkanliginin Verecegi Diger Gorevlerin Yiiriitiilmesini
Saglamak.
11-Gorev Alanina Giren Diger Hizmetleri Yapmak.
1-Yukarida Belirtilen Gorev ve Sorumluluklarnt Gergeklestirme
Yetkisine Sahip Olmak.
2-Faaliyetlerin Gergeklestirilmesi Igin Gerekli Ara¢ ve Gereci
vetkileri Kullanabilmek.
3-Imza Yetkisini Kullanmak.
4-Gergeklestirme Gorevlisi Yetkisini Kullanmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan Gokhan Onmus
- Sube Miidiird i _ Osman Atlgan Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
g;;f:ﬂ:glvlgali?:%Trfrr:i?grczlrr]nlljlfsllze Bu belge, g(ljv;l;ﬁ}(glle t%lrﬂ? Fr%lg i?ﬁt%?z%%ﬂwl}gﬁr. Bagkani

perge oogror
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6-Rapor Isteme Yetkisine Sahip Olmak.

5-Sorumluluk Alani Icindeki Personele Is Verme, Yonlendirme,
Yaptiklari isleri Kontrol Etme, Diizeltme, Gerektiginde Uyarma.

7-Otomasyon Ve Diger Programlar1 Etkin Kullanabilme.

Yetkinlik Duzeyi

disiplinli ¢alisma

3-Etkin yazili ve
sOzli iletisim

4-Giiglii hafiza

5-Kurumsal ve etik
prensiplere baglilik

6-Yogun tempoda
caligabilme

2-Kargilagtirmali
durum analizi
yapabilme

3-Ofis programlarin
etkin kullanabilme

4-Ofis gereglerini
kullanabilme

5-Proje
gelistirebilme ve
uygulayabilme

Temel Teknik Yonetsel
1-Analitik
diistinebilme
2-Analiz yapabilme

Lo 3-Hizh diistinme ve
1-Ozel bilgileri 1.'.Is.t.atlsuksel karar verebilme
¢cozlimleme
paylasmama anabilme '
yap 4-kna kabiliyeti
2-Duzenli ve

5-Koordinasyon
yapabilme

6-Planlama ve
organizasyon
yapabilme

7-Proje liderligi vasfi

8-Sorun ¢ozebilme

9-Sorumluluk
alabilme

10-Ust ve astlarla
diyalog

11-Zaman yonetimi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Osman Atilgan
Sube Mudiirii
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu

Derge oogror

Osman Atilgan
Hin&lctler

imza ife

Bu belge, ng&‘ﬂ(glle troni

ube Miidiirii
imzalanmistir.
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Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire

Bagkani
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Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

1-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olmak
2-4 ( dort ) yillik lisans mezunu olmak

3-idarecilik 6zelliklerine sahip olmak

Diger Gorevlerle Iliskisi

Astlari ile ekip veya bireysel is projeleri olusturmak,

Projelerin uygulanmasi ¢alismalarini organize etmek ve {ist
amirlerine raporlamak,

Astlari ile amirleri arasinda koordinasyonu, iletisimi saglamak.

Yasal Dayanaklar

1-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2-4734 sayil1 kamu ihale kanunu

3-4735 sayili kamu ihale s6zlesmeleri kanunu

4-5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrolii kanunu
5-Yillik Biitge Kanunlari

6-2547 Yiksekogretim Kanunu

7-Yiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararnameler

8-Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Yonergesi

9-Nevsehir Haci Bektas Veli Kitiiphane Yonergesi

TEBLIG EDEN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
Lo Gokhan Onmus

Sube Miidiirii Osman Atilgan . N -
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire ; Tﬁknli HiZﬁlctler _?ube Miidiirii Kilttphane ve Dokimantasyon Daire
B < : s . Bu belge, guivenli elektronik imza ife imzalanmistir. Bagkani

askanlig1 Kalite Birim Sorumlusu )

perge oogror
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Gokhan ONMUS

Daire Baskani

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Osman ATILGAN

1. | Sube Miidiirii

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

N g~ wnN

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
Lo Gokhan Onmus
Sube Miidiirii Osman Atilgan - ) :
e . . o rre e Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Kutliphane ve Dokumantasyon Daire Bu belge, ng;l;ﬁ}(glle t%lrﬂ? Fr%lg i?ﬁt%?z%%ﬂwl}gﬁr. Bagkam

Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu | ) . )
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