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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Kadro Unvani

Sube Miidiirii

Bagli Bulundugu Unvan

Daire Baskani

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Daire  Bagkanmin  bulunmadigt ve  kendisinin
gorevlendirildigi durumlarda yerine vekaleten hizmetleri
yiiriitmek,

Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanligi
tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde yiiriitmek,
Sorumlusu oldugu birimdeki c¢aligmalar1 takip etmek,
denetimini yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek,
Kataloglama ve Siniflama faaliyetlerini denetlemek,
dogru ve hizl1 bigimde yiiriitiilmesini saglamak,
Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki
koordinasyonu saglamak ve organize etmek,

Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve
her tiirlii materyali Daire Bagkanligina bildirmek,
Kiitiiphane otomasyon programinin diizenli bir sekilde
isletimini saglamak, meydana gelebilecek aksakliklari
gidermek, yedekleme islemlerini belli bir plan dahilinde
yapmak,

Kiitiiphane web sitesinin gilincelligini saglamak ve
organize etmek.

Veri tabanlari ile e-kaynaklarin se¢iminin saglanmasi ve
yararlandirilmasinm saglamak,

Idare tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Verilecek gorevi yiiriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak,657
sayil1 Devlet Memurlari Kanununda sayilan sartlara haiz olmak.
Yiiksekogretim Ust Kurulusu ve Yiiksekdgretim Kurumlari
Atama ve Yikselme Yonetmeligindeki sartlara sahip olmak.

Hazirlayan
Osman ATILGAN
Sube Muduri
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