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Birim Ad1

Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

Alt Birim Adi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Gorev Unvam

Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigii / Teknik Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Daire Bagkani

Astlar Ktuphaneci
(Altindaki Bagh Gorev Kitlphane Gorevlisi
Unvanlar) Memur

Sube Miidiirii

Vekalet/Gorev Devri

Kituphane Gorevlisi

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ve bagli tiim birimlerinin
faaliyet alanina giren konular.

Temel Gorev ve

1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve
uyumlu bir bigimde ¢aligsmasini saglamak.

2. Universitemizin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek igin
temin edilen bilgi kaynaklarinin diizenlenmesi, gelistirilmesi ve c¢agin
gerektirdigi sekilde {iniversitemiz O6gretim elemani, 6grencileri ve diger
arastirmacilarin hizmetine sunulmasini saglamak.

3. Kiitiiphaneye saglanan kitap, siireli yayin, tez, gorsel-isitsel ve elektronik
kaynaklarin; kolay ve g¢abuk bigimde okuyucuya ulagilmasini saglayacak
sekilde smiflanmasi, konu bagliklarinin verilmesi, kataloglamasi vb. teknik

Sorumluluklari islemlerinin yapilarak diizenlenip, kaydedilmesini ve bu islemler neticesinde
kullanict memnuniyetini saglamak.
4. Universitenin egitim, dgretim, arastirma alanlar1 ve kiiltiirel ihtiyaglar:
dogrultusunda egitimi desteklemek amaciyla siireli yayin se¢imi, saglandiktan
sonra kayit ve takibi, diizenlenmesi, cilde hazirlama ve kullanima sunma
islemlerinin yapilmasini saglamak.
5. Gorsel-isitsel Koleksiyon, CD-ROM, DVD, disket, VCD, CD (kitap eki)
vb. formatlarda olan kaynaklar ve bu materyallerin kullanimu i¢in gerekli arag
ve gerecleri saglamak.
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6. Bireysel ve Grup ¢alisma Odalarinda 6grencilerin diizenli ders c¢aligma
ortamlarin1 hazir hale getirmek, denetleme ve takip ederek gerekli her tirll
tedbiri almak.

7. Uzerinde calisilan sistem ve programlarim iyilestirilmesi igin iistlerine ve
ilgili firma yetkililerine onerilerde bulunmak, otomasyon firmalar1 ile
baglantiy1 saglamak.

8. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢aligmalar, faaliyetler ve ortaya
cikan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak ve egitim
vermek.

9. Birim kutlphaneleri ile ilgili yapilan veya yapilmasi planlanan ¢aligmalari
organize etmek.

10. Kiitiiphane otomasyon sisteminin belirli aralikla yedeklenmesini
saglamak.

11. Kiitiiphanecilik alanindaki (AR-GE) gelismeleri izleyerek yeni bilgi ve
teknolojilerin kiituphanede kullanilmasini saglamak.

12. Kendisine bagli olan birimlerin giinliikk ¢aligmalarini takip ederek, is
akisinin diizenli olmasini kontrol eder ve denetimini saglar. Ileriye dogru
yapilacak isleri planlar uygulama koyar.

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme
yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli ara¢c ve gereci

kullanabilmek.
e Imza yetkisine sahip olmak,
Yetkileri e Harcama yetkisi kullanmak.

e Sorumluluk alanmi igindeki yonetici ve personele is verme,
yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme islemlerinin yiiriitilmesinde

yetkilidir.
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1-Ozel Bilgileri 1- Orta diizeyde 1-Analitik
paylasmama Bilgisayar ve internet | diisiinebilme

2- Giiglii hafiza
3-Diizgun diksiyon
4-Duzenli ve disiplinli
calisma

5-Kurumsal ve etik
prensiplere baglilik

6-Sabirli olma

kullanimi

2-Etkin yazili ve sozli
iletisim

3-Hukuki analiz ve
muhakeme yapabilme
4-Karsilagtirmali
durum analizi
yapabilme

2-Ekip liderligi vasfi
3-Empati kurabilme
4-Hosgortlii olma
5-Koordinasyon
yapabilme.
6-Sorumluluk alabilme
7-Sozli ve yazili
anlatim becerisi

8-Ust ve astlarla
diyalog

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

Diizgiin diksiyon Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ekip c¢alismasina uyumlu ve katilimci

Ekip liderligi vasfi Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozIii iletisim

Hosgoriilii olma Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarini etkin kullanabilme
Planlama ve organizasyon yapabilme

Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi
Ust ve astlarla etkin diyalog

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Bagkanligina makamina raporlama

Fakiiltelere ve gorevli oldugu birim dahilinde ¢alisan personel ile danigmanlik
(bilgilendirme ve yonlendirme) islemlerini yapma

Gorevli oldugu birimin alt birimleri ile kalite sistemlerine yonelik kontrol,
sevk ve idare etme iligkisi bulunmaktadir.
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o 657 sayilt Deviet Memurlar: Kanunu
o 4982 sayil Bilgi Edinme Hakkinda Kanunu
o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
Yasal Dayanaklar * KHK /124 Yiiksekigretim Ust Kuruluslart ile Yiiksekogretim
o Kurumlarimin Idari Teskilatt Hakkinda Kanun HikmUnde
Kararnameler
o 2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu
e [zmir Bakir¢ay Universitesi Kiitliphanesi Yonergesi

TEBLIG EDEN
(Gérevin Bagl Oldugu Unvan)

TEBELLUG EDEN

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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