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GOREYV BILGILERI
Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Ad1 Soyadi Sema AYHAN
Gorev Adi Daire Baskam
Bagh Oldugu Birim ve | Genel Sekreterlik-Genel Sekreter
Birim Amiri
Bagh Birimler ve Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Subesi Miidiirii ve Merkez Kiitliiphane Calisanlar
Kadrolar
Gorevde Olmadig: Sube Miidiirii/Daire Bagkan1 Yetkileri
Zaman Yerini Alacak
Kisi/Yetkileri
Calisma Kosullar: Normal Mesai
Calisma Saatleri 08.00-12.00/ 13.00-17.00
Dairenin Temel 124 sayil1 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilat: hakkinda Kanun Hiikmiinde
Fonksiyonu Kararname' nin 33' incii maddesindeki gorevleri yapmak.
GOREV YETKI VE SORUMLULUKLARI

e Daire Bagkanliginin idari ve mali islerini takip etmek,

e Baskanlig ilgilendiren kanunlari, tiiziikleri ve yonetmelikleri incelemek,

¢ Biit¢e harcamalarini takip etmek ve denetlemek, Baskanlik Yillik Biit¢esini hazirlamak,

e Baskanlik yillik faaliyet raporunu hazirlamak.

e Bagkanlikta yiirtitiilen ¢aligmalar1 ve kullanicilarina sagladigi hizmetleri kaynak, materyal ve hizmet yoniinden en iist diizeye ¢ikaracak

sekilde yonetmek ve koordine etmek,
e Universitenin akademik ve idari birimlerinden gelen kitap, dokiiman, siireli yayin ve diger ortamlarda (elektronik, film, video vb.) talep
edilen bilgi kaynaklarini kiitliphane politikas1 dogrultusunda se¢ilmesini ve gecikmeden temin edilmesini saglamak,




Arastiricilarin ulusal ve evrensel bilgi birikimine erismelerini saglayacak ara¢ ve yontemleri belirlemek; arastiricilarin gereksinim duydugu
bilgiye en kisa zamanda erismesi i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak,

Kiitiiphanecilik konusunda son gelismeleri ve yenilikleri izleyerek bunlarin tiniversite kiitliphanesine kazandirilmasi i¢in ¢alismalar yapmak
Yirttiilen islerle ilgili olarak faaliyetleri planlamak, organize ve koordine etmek, personeli gorevlendirmek ve islerin takip edilmesini
saglamak,

EBYS Sistemi tizerinden kurum igi ve kurum dis1; yapilan yazigsmalari takip etmek ve hazirlanmasini saglamak

Kurum i¢i ve/veya Kurum dis ile ilgili kisilerle goriismelerini yliriitmek veya iletisim kurulmasinmi saglamak (telefon, faks ve bilgisayar
ortaminda),

Gergeklestirilen ¢alismalar kapsamindaki sayisal verilerin alinmasini saglamak, takip etmek ve degerlendirmek

Birimlerin ve personelin teknik donanim, malzeme, biiro malzemesi ve ¢aligma kosullarina iligskin kaynak ihtiyaglarini belirlemek ve
saglanmasini takip etmek,

Kiitiiphanenin Otomasyon Sisteminin aksaksiz ¢aligmasini saglamak ve Sistemdeki gelisme ve giincellemeleri takip ederek uygulamaya
sokmak,

Tasinir Islemleri ve Ayniyat calismalar1 kapsamindaki ¢alismalari diizenli yapilmasini saglamak,

Gerektiginde kiitiiphanecilik egitimi goren 6grencilere staj ve uygulama ¢aligmalar1 yaptirmak.

Saglama ¢aligmalarini takip etmek,

Kataloglama ve veri giris Islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak

Amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




