T.C.
NEVSEHIR HACI BEKTAS VELi UNiVERSITESI
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanhigi
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Rev. No/Tar.: 01/17.12.2025

OKUYUCU HiZMETLERi SUBE MUDURU GOREV

TANIMI
Sayfall/6

Birim Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii
Alt Birim Adi

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-Odiing-lade Hizmetleri

2-Raf Hizmetleri

3-RFID Sistem ve Cihazlar

4-Etiketleme Hizmetleri

5-Acik Bilim Kapsaminda Ac¢ik Erisim Sistemi (DSpace)
Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim 6-Web Sitesi Yonetimi

7-Kalite

8-KITS-TUBESS (Elektronik ve Basili Belge Saglama Sistemleri)

9-Rezervasyon ve Tahsis Hizmetleri

10-Otomasyon

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
Lo Gokhan Onmus
Sube Miidiirii Erdal Taskin . N ;
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Okuyucu Hizmetleri Sube Mudiirii Klttphane ve gggﬁarzlantasyon ;

Bagkanligi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.

Betge-Bogrotarmer ot Do 9t A Bege ek Atres T https TRy e oV trevTreby'S
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Temel Gorev ve
Sorumluluklari

1-Aragtirma planlama ve koordinasyon,
2-Birim kalite ve stratejik plan calismalari,

3-Kullanicilarin  6diing ve iade hizmetlerinden faydalanmasin
saglamak,

4-Saglanan basili, gorsel ve isitsel materyalin kullanicinin hizmetine
sunulmasi,

5-Kltliphane otomasyon sisteminin ¢alismasi ve giincellenmesi,
6-RFID cihazlarin kullanim ve bakim islemleri,

7-Raf hizmetinin LC simiflama sistemine uygun ve eksiksiz
yapilmasini saglamak,

8-Etiketleme islemlerini yiirtitmek ve denetlemek,

9-Acik erisim sisteminin kullanic1 egitimi ve takip islemlerini
yurutmek

10-Web sitesinin giincelleme islemlerini yiiritmek,
11-Faaliyet alanina giren konularla ilgili giincel bilgileri edinme,
12-Faaliyet raporlar1 hazirlamak,

13-Sorumlusu oldugu birimlerin ¢aligmalarini  takip etmek,
denetimini yapmak, aksakliklar1 varsa diizeltmek,

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Osman Atilgan

Sube Miudiirii
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi Kalite Birim Sorumlusu

uc;gc Door TrarrertCotr

SS9t A Bee Tk Atres T htpsH A TRy e oV v TrEhy'S

Gokhan Onmus
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkan1

Erdal Taskin
Okuyucu Hizmetleri Sube Mudiirii

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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14-Birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize etmek,

15-Sorumlu oldugu birimde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tirli
kiitiiphane materyalini daire bagkanligina bildirmek,

16-Daire Bagkanligmin verecegi diger gorevlerin yiiriitilmesini
saglamak.

Yetkileri

1-Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklart gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri
kullanabilmek,

3-RFID sistem ve cihazlar etkin kullanabilmek,

4-Otomasyon (KOHA) programini etkin kullanabilmek,

5-Acik erisim sistemini etkin kullanma,

6-Web sitesi yonetimi,

7-LC smiflama sistemine hakim olmak,

8-Sorumluluk alani igindeki personele is verme, yoOnlendirme,

yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik YoOnetsel
1;01221(3'11?;1?1:6“ 1-istatistiksel 1-Analitik
pays S arSLSe diistinebilme
¢cozlimleme
2-Duzenli ve yapabilme . )
disiplinli ¢aligma 2-Analiz yapabilme

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atllgan Gokhan Onmus
Sube Midiiri Erdal Taskin Kdutliphane ve Dokiimantasyon Daire

Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi Kalite Birim Sorumlusu

uc;gc Door TrarrertCotr

SS9t A Bee Tk Atres T htpsH A TRy e oV v TrEhy'S

Okuyucu Hizmetleri Sube Midiirii Baskant

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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TANIMI
Sayfa4/6
3-Etkin yazili ve 2-Karsilastirmali 3-Hizh diistinme ve
sOzli iletisim durum analizi karar verebilme
yapabilme
4-Giglii hafiza 4-ikna kabiliyeti

3-Ofis programlarini
5-Kurumsal ve etik | etkin kullanabilme 5-Koordinasyon

prensiplere baglilik yapabilme
4-Ofis gereglerini
6-Yogun tempoda kullanabilme 6-Planlama ve
calisabilme organizasyon
5-Proje yapabilme
gelistirebilme ve
uygulayabilme 7-Proje liderligi vasfi

8-Sorun ¢ozebilme

9-Sorumluluk
alabilme

10-Ust ve astlarla
diyalog

11-Zaman yonetimi

1-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olmak

2-4 ( dort ) yillik lisans mezunu olmak

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler 3-Idarecilik 6zelliklerine sahip olmak
Astlar ile ekip veya bireysel is projeleri olusturmak,
Projelerin uygulanmasi ¢alismalarini organize etmek ve st
Diger Gorevlerle Iliskisi amirlerine raporlamak,
Astlari ile amirleri arasinda koordinasyonu, iletisimi saglamak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan Gékhan Onmu
Sube Miidiirii Erdal Taskin - N $ .
Kdtliphane ve Dokiimantasyon Daire Okuyucu Hizmetleri Sube Mudiirii Kituphane ve gg;ngntasyon Daire

Bagkanligi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Yasal Dayanaklar

1-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2-4734 sayili kamu ihale kanunu

5-Yillik Biitce Kanunlari

6-2547 Yiiksekogretim Kanunu

HUkmiinde Kararnameler

3-4735 sayili kamu ihale s6zlesmeleri kanunu

4-5018 sayili kamu mali yonetimi ve kontrolii kanunu

7-Yksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun

8-Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Yonergesi

9-Nevsehir Hac1 Bektas Veli Kiitiiphane Y 6nergesi

TEBLIG EDEN
Gokhan ONMUS
Daire Baskani
TEBELLUG EDEN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
Lo Gokhan Onmus
Sube Miidiirii Erdal Taskin - N .
Kdtliphane ve Dokiimantasyon Daire Okuyucu Hizmetleri Sube Mudiirii Kituphane ve Eglﬁarzantasyon Daire
Bagkanligi Kalite Birim Sorumlusu skant
Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Erdal TASKIN

1. | Sube Miidiirii

* 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 Erdal Taskin - N .
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Okuyucu Hizmetleri Sube Mudiirii Klttphane ve Eggﬁarzlantasyon Daire

Bagkanligi Kalite Birim Sorumlusu

Bu belge, guivenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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