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AdiSoyadi Burak BEYGIRCI
Gorev Unvam Daire Bagkani
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Abbas KARTAL

YAPTIGI iSLER

e GoOrevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak,

e Harcama Yetkililigi gorevini yiiriitmek,

o Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturmada gerekli
calismalar1 yapmak, kiitiiphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda
Rektorliige gorus bildirmek, kiitiiphane personeli lizerinde genel egitim ve denetim gérevini
yapmak,

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgidiimli, saglikli ve dogru yiiriimesini saglamak ve
denetlemek,

¢ Kiitiiphanede yapilan calismalar takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar1 gidermek,

e Personel arasinda dengeli gérev bolimi ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve
stratli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,

e Baskanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini1 yapmak ve 6ncelik sirasina
gore islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

e Universite bibliyometri calismalar1 kapsaminda atif veri tabanlarindan iiniversite adresli
yayinlar ile ilgili verileri derleyip diizenlemek ve web sayfasinda yayinlamak,

e Universite Stratejik Plan1 izleme ve Degerlendirme Calsilmasi ile ilgili Performans
Gostergelerini hazirlamak ve ilgili calismalar: ytriitmek,

o Yiiksekogretim Kalite Kurulu Bagkanhigi (YOKAK) tarafindan istenen ve baskanlig ilgilendiren
verilerin hazirlanmasi ¢alismalarini ytriitmek,

e Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri icin gerekli olan basili ve elektronik
ortamdaki her tiirlii bilgi ve belgeyi saglamak, kiitliphanecilik kurallarina gore diizenleyerek
hizmete hazir hale getirmek,

e Bilgiye hizlh ve kolay erismek icin gerekli diizenlemeleri yapmak, elektronik tabanlh bilgi
hizmetleri sunmak ve kurumsal veri tabanlari olusturmak,

o Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri ve yeni teknolojileri takip ederek kiitiiphaneye
kazandirilmasini saglamak, bu amagla yurt ici ve yurt disi egitim, seminer ve konferanslara
katilimi tegvik etmek,

o Kiitiiphane hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,

e Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi icinde calismalarini saglamak, bu amacla
mesleki kurslar agmak, egitim programlar diizenlemek,

o Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her y1l ayrintili faaliyet raporu hazirlayarak
Ocak ay1 icinde Rektorliige sunmak,

e Her y1l yurtiginden ve yurt disindan saglanacak kitap, veritabany, siireli yayinlar ile Baskanligin
ihtiyaci olan diger malzemeler ve bakim onarim isleri icin gerekli biitce taslagini1 hazirlayarak
Rektorliige sunmak,

o Gerektiginde kiitiiphanecilik egitimi goren d6grencilere staj ve uygulama galismalar1 yaptirmak,

o Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalar1 yapmak,



e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi icin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

e Goreviile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghigi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
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