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Birim Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Baskanlik
Alt Birim Adi
Daire Bagkani

Gorev Unvam

Gorevin Bagh Oldugu
Unvan

Genel Sekreter

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Sube Miidiirii, Kiitliphaneci, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Teknisyen,
Sozlesmeli Personel, Diger Daire Baskanligi Calisanlar

Vekalet/Gorev Devri

Sube Miidiirii, Daire Baskanlar1

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 ve bagl tiim
birimlerinin faaliyet alanina giren konular.

Temel Gorev ve

Kutiphane hizmetlerinin aksamadan yurtulebilmesi igin,
yeterli kadroyu olusturup, is bolimii yapmak ve kiitliphane
personeli lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak.
e Baskanligin biit¢esini hazirlamak, Sube Miidiirliiklerinden
alian onerilere gore bagl birimlerin de ihtiyaglarini géz
oniinde bulundurarak Baskanlik biit¢esi halinde Rektorliige
sunmak.

o Satin alma iglemlerinin {iniversitenin gelisme politikas1

Sorumluluklar dogrultusunda, dengeli bir sekilde yapilmasini saglamak.

« Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni
teknolojilerin kiitiiphaneye uygulanmasi i¢in ¢caligmalar
yapmak.

o Idari Hizmetler, Okuyucu Hizmetleri ve Teknik Hizmetler
Birimlerinin yiiriitmekte oldugu hizmetlerin
standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN g
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Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu
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Ktiiphane hizmet birimlerinin esgiidiim ve isbirligi iginde
caligsmalarini saglamak ve bu amagla mesleki kurslar agmak,
egitim programlari diizenlemek.

Ogretim iiye ve elemanlar1, personel, dgrenci ve
arastirmacilarin yayn, bilgi, belge isteklerini, basili ya da
interaktif ortamda karsilamak.

Gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger calismalar1 yapmak.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili bir
faaliyet raporu hazirlamak ve yilsonunda Rektorliige sunmak.
Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin verecegi diger
gOrevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanabilmek,

Imza yetkisine sahip olmak,

Harcama yetkisi kullanmak,

Sorumluluk alani1 i¢indeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme islemlerinin
yuratilmesinde yetkilidir.

Temel Teknik Yonetsel
1. Ozel bilgileri 1. Analitik
paylasmama 1. Temel/Orta/ileri diistinebilme
2. Giglii hafiza diizeyde 2. Analiz
3. Dizgiln bilgisayar ve yapabilme
diksiyon internet 3. Ekip liderligi
Yetkinlik Duzeyi 4. Diizenli ve kullanimi vasfi
disiplinli 2. Etkin yazili ve 4. Empati
calisma sozli iletisim kurabilme
5. Kurumsal ve Hukuki analiz 5. Hizh
etik ve muhakeme diisiinme ve
prensiplere yapabilme karar
baglilik verebilme
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6. Sabirli olma 4. Karsilastirmali 6. Hosgorili
durum analizi olma
yapabilme 7. Koordinasyon
saglayabilme
8. Mizakere
edebilme
9. Sorumluluk
alabilme
10. Temsil
kabiliyeti
11. So6zlu ve
yazili anlatim
becerisi
12. Stres
yonetimi
13. Ust ve
astlarla
diyalog
14. Yogun
tempoda
caligabilme
15. Zaman
yonetimi

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Temel/Orta/lleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
Ozel bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime acik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

Koordinasyon saglayabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
Lo Gokhan Onmus
Sube Miidiirii Osman Atilgan . N -
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire ; Tﬁknli HiZﬁlctler _?ube Miidiirii Kitlphane ve Dokumantasyon Daire
< : s . Bu belge, guivenli elektronik imza ife imzalanmistir. Bagkani
Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu .
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o Muzakere edebilme

e Ofis programlarmi etkin kullanabilme
o Planlama ve organizasyon yapabilme
e Proje gelistirebilme ve uygulayabilme
e Proje liderligi vasfi

e Sabirli olma

o Sistemli diislinme giiciine sahip olma
e Sorun ¢ozebilme

e Sonug odakli olma

e Sorumluluk alabilme

e S0zlii ve yazili anlatim becerisi

e Stres yonetimi

o Temsil kabiliyeti

e Analiz yapabilme

« Ust ve astlarla diyalog

e Yogun tempoda calisabilme

e Yonetici vasfi

e Zaman yOnetimi

e Genel Sekreter ile raporlama iligkisi.

o Bagkanligin diger alt birimleri ile igbirligi ve esgiidiim iliskisi
Birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yuratilen goérevlerin sahiplerine, koordinasyon ve

Diger Gorevlerle iliskisi danismanlik sunumu iligkisi.

o Astlar ile ekip veya bireysel olarak olusturulan is projelerinin
uygulanmasinda {ist amirlerine raporlama iliskisi.

e 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

o 4734 sayili Kamu ihale Kanunu

e 4735 sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

e 4982 sayili Bilgi Edinme Hakkinda Kanunu

e 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

Yasal Dayanaklar e Yillik Biitge Kanunlar1

e 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu

e 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

e Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun
Hikmunde Kararnameler

o Nevsehir Haci Bektas Veli Universitesi Y6nergesi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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e Nevsehir Haci1 Bektas Veli Kiitiiphane Yonergesi

TEBLIiG EDEN

Nihat CAVUSOGLU

Genel Sekreter

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Gokhan ONMUS

1. Daire Baskani

[@tebellugeden?]
[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.
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