DIREKTOR YARDIMCISI GOREV TANIMI
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Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Direktor Yardimeisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktdrii / Genel Sekreter

Astlarr:

Uzman / Uzman Yardimcilar / Kiitiiphane Elemanlari

Vekalet Eden:

Uzman / Uzman Yardimecilari

Gorevin Kisa Tanim:

Universitenin akademik personel ile dgrencilerinin ihtiyag duydugu basili ve
elektronik bilgiye erigsmelerini saglayarak belirlenen is akislarina gore ¢alismalari
yliriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

. Direktorliigiin sundugu idari, okuyucu ve teknik hizmetlerinin merkez ve
sube kiitliphanelerinde toplam kalite yonetimi ilkeleri ¢cercevesinden yliriitiilmesini
saglamak.

. Merkez ve sube kiitiiphanelerinin basili ve elektronik evrak is ve
islemlerinin diizenli olmasini saglamak.

. Merkez ve sube kiitiiphanelerinin idari, okuyucu ve teknik hizmet
fonksiyonlarinin kullanict memnuniyetini artirici yonde siirdiiriilmesini saglamak.
. Basili ve elektronik bilgi kaynaklari istek listelerinin kontrol edilmesini.
siparis listelerinin olusturulmasini saglamak, biitge durumuna gore siparigin
verilmesi ile ilgili siiregleri yiiriitmek.

. Konu uzmani olarak merkez kiitiiphane ve sube kiitiiphanelerinin
koleksiyonunun yeni yayinlar ile nitelikli olarak zenginlesmesi ¢aligmalarini
yiiriitmek.

. Kullanici memnuniyetini 6lgmek igin her yil diizenli anket formunu
hazirlayarak uygulamaya koymak.

. Y1l icerisinde gerceklestirilmesi planlanan bilimsel, kiiltiirel ve sosyal
etkinlikler ile ilgili programlar diizenlemek ve uygulanmasini saglamak.

. EBYS iizerinden gelen ve giden evraklarin siireclerini yonetmek.

. Kiitiiphane binasinin giivenligi i¢in gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak.
. Universitesinin arsiv hizmetleri ile ilgili olarak yapilacak ¢aligmalar
yiiriitiilmek.

. Birimin dosyalama ve arsiv islemlerini ilgili kanun, yonetmelik ve
yonergeler cercevesinde yliriitiilmesini saglamak.

. Merkez kiitiiphane ve sube kiitiiphanelerinde okuyucu hizmetlerinin diizenli
yiiritiilmesini saglamak, konu ile ilgili direktore onerilerde bulunmak.

. Universitemiz Yayinlar altinda yayinlanan (siireli olanlar1 dahil) tiim

yaymlar i¢in Kiiltiir Bakanligindan ISBN ve ISSN numaralarimin alim siirecine
destek olmak.

. Kiitiiphane koleksiyonuna kazandirilan (Satin ve Bagis yoluyla)
materyallerin teknik islemlerinin yapilmasini saglayip en hizl bir sekilde okuyucu
hizmetlerine sunmak.

. Direktorliigiin WEB sitesinin glincellenmesini saglamak, bu konu ile ilgili
oOnerileri Direktore sunmak.
. Yetkisi dahilinde birimi ve sorumluluk alani ile ilgili tim tutanak ve

formlar1 imzalamak.




. Is ve islemlerini yiiriitiirken kurumun ve meslegin etik degerlerini
uygulamak ve uygulanmasini saglamak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Kiitiiphanecilik/Bilgi ve Belge Yo6netimi Boliimii - Lisans ve {izeri

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

En az 5-7 y1l alaninda tecriibe

Yabanci Dil :ingilizce

Bilgisayar Bilgisi : Microsoft Office Programlari, Kiitiiphane Otomasyon
Programlari (Tercihen YORDAM)

Kurum I¢i Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Kadro Unvanai:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIiG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvana:
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Imza:




