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Sayfall/6
Birim Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
Teknik Hizmetler/Okuyucu Hizmetler/Idari Hizmetler Sube
.. Midiirligi
Alt Birim Adi

Gorev Unvanl

Bilgisayar Isletmeni/Memur/Teknisyen

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Sube Miidiirii

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Diger Kiitliphane Personeli

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Teknik Hizmetler ve
Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii faaliyet alanina giren;

1-Idari Isler ve Destek Hizmetleri
2-Satinalma ve Odeme Isleri
3-Elektronik Kaynaklar

4-Danigsma ve Kullanict Hizmetleri

Temel Gorev ve

1-Ozliik islerini yapmak
2-Evrak tanzim ve dagitimini yapmak

3-Kiitiiphanede kullanilan makine, elektrik, elektronik cihazlar

rumluluklar . .
Sorumlulu ! dizenli kullanmak
4-Kiitiiphane demirbas malzeme kayit ve devir-teslim iglemlerini
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN g
Osman Atilgan Gokhan Onmus

Sube Muduri
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu
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5-Kataloglama ve siiflandirma islemlerini

6-Sureli Yayinlar1, Gorsel-Isitsel Materyalleri kayit, koruma ve
kullandirma islemlerini

7-Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemlerini
8-Kiitiiphane hizmetleri tanitim islerini,

9-Kullanic1 egitimi hizmetlerini

10-Sosyal medya tanitim ve iletisim iglemlerini yapmak
11-iade ve gecikme cezast islemlerini

12-Uye kaydy, iiyelik iptali ve ilisik kesme islemlerini
13-Kiitliphaneler arasi 6diing islemlerini

14-Ciltleme ve onarim hizmetleri islemlerini

15-Amirleri tarafindan verilen kiitiiphane islerini ve gorev alanina
giren diger hizmetleri yapmak.

1-Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yapmak,

2-Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci
kullanmak,

3-Sorumluluk alani i¢indeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma, iist
amirlerine bilgi ve rapor vermek,

Yetkileri
4-KUtuphane Otomasyon Programini kullanmak,
5-UBYS’yi kullanmak,
6-KBS’yi kullanmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Osman Atllgan Gokhan Onmus

Sube Muduri Tekni Osman Atilgan Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bu belge, ngen‘?l gllelﬁtrom imza ife imzalanmistir. Bagkani

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire HiZﬁlctler ?ube Miidiirii
Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu
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Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik

Yonetsel

1-Degisim ve
gelisime agik olma

2-Duzgun diksiyon

3-Duzenli ve
1-Ozel bilgileri disiplinli ¢alisma
paylasmama

4-Hizlt uyum
2-Duzenli ve saglayabilme

disiplinli ¢aligma
5-Kurumsal ve etik
3-Etkin yazili ve prensiplere baglilik
sozlIii iletisim
6-Muhakeme
4-Giglii hafiza yapabilme

5-Kurumsal ve etik | 7-Pratik bilgileri
prensiplere baglilik | uygulamaya
aktarabilme
6-Yogun tempoda
calisabilme 8-Sabirli olma

9-Sozli  ve yazili
anlatim becerisi

10-Yogun tempoda
caligabilme

1-Ekip calismasina
uyumlu ve katilime1

2-Hizli diisiinme ve
karar verebilme

3-Ikna kabiliyeti

4-Inovatif, degisim
ve gelisime agik

5-Koordinasyon
yapabilme

6-Planlama ve
organizasyon
yapabilme

7-Proje liderligi vasfi

8-Sistemli diisiinme
glicune sahip olma

9-Sorun ¢ozebilme

10-Sonug odakli
olma

11-Sorumluluk
alabilme

12-Ust ve astlarla
diyalog

13-Zaman yonetimi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

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

perge oogror
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Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire

Bagkani




T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanhigi

Dok. No: GT/DAIL. KUTUP.
107

Tk Yayin Tar.: 2.10.2023

KUTUPHANE PERSONELi GOREV TANIMI Rev. No/Tar.: 01/17.12.2025

Sayfa4/6

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel

Gorev I¢in Gerekli niteliklere sahip olmak.

Beceri ve Yetenekler

e Daire bagkani ile; disiplin amirligi ilisgkisi,

e Birim Yoneticisi ile; dogrudan raporlama iligkisi,

e Baskanligin diger esdeger gorevli personeli ile; karsilikli
Ogrenme, igbirligi ve esgiidliim iligkisi,

Diger Gorevlerle Tliskisi . (:Jérevlendirildigi birimin gorev alanma giren konularda,

Universitenin  diger birimlerinde yiiriitilen gorevlerin

sahipleri ile; bilgilendirme ve yonlendirme yapma iligkisi.

1-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2-4734 sayili Kamu Ihale Kanunu

3-4735 sayili Kamu Ihale Sézlesmeleri Kanunu

4-5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-Yillik Biitce Kanunlari

6-2547 Yiksekogretim Kanunu

7-5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Yasal Dayanaklar

8-Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hlkmiinde Kararnameler

9-Devlet Arsivleri Yonetmeligi
10-Yiiksek Ogretim Kurulu Universiteleraras: Yayin Yonetmeligi
11-Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Y6nergesi

12-Nevsehir Hac1 Bektas Veli Kitliphane Ydnergesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
i Gokhan Onmus

Sube Mid(irti Osman Atilgan - ) -

Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire ; Tﬁknlilf( HiZﬁlctler _?ube Miidiirii Kilttphane ve Dokimantasyon Daire
< . .. Bu belge, guivenli elektronik imza ife imzalanmistir. Bagkani
Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu . . ) )
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TEBLIiG EDEN
Gokhan ONMUS

Daire Baskam

TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Murat INCE

1. | Bilgisayar Isletmeni

Figen DOGRU

2. | Bilgisayar isletmeni

Hatice COLYEN

3. Memur

Ersoy DEMIR
4, Memur
5 Atanur GENCER

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
i Gokhan Onmus
Sube Mid(irti Osman Atilgan - ) -
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire ; Tﬁknlilf( HiZﬁlctler _?ube Miidiirii Kilttphane ve Dokimantasyon Daire
Baskanliz1 Kalite Birim Sorumlusu Bu belge, guivenli elektronik imza ife imzalanmistir. Bagkani
S g I A . . . ,
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Hizmetli
Beyza YAVUZ

6. Biiro Personeli

Gencay YALDIRAN

7. Teknisyen

* 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 .«
i Gokhan Onmus
Sube Mid(irti Osman Atilgan - ) -
Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire B bele. i Tﬁknlilf(tHi etler _?ube I\I/Iudul"%l Kitlphane ve goklgmantasyon Daire
Bagkanh Kalite Birim Sorumlusu u belge, guyen e e- ronik imza ife |m-za anmistir. askan1
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