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YAPTIGI iSLER

Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak,

Kiitiiphane Hizmetleri Sube Miidiirligii gérevini yiiriitmek,

Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

Alt birimler arasindaki is akiginin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini saglamak ve denetlemek,
Kiitiiphanede yapilan ¢aligmalar takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar1 gidermek,
Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi
gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karari almak {izere Baskana
iletmek,

Teknik Hizmetler Birimi ile Okuyucu Hizmetleri Biriminde yapilan islerin yiiriitilmesinde gerekli
takip ve koordinasyonu saglamak,

Birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek Baskanliga sunmak,

Personel arasinda dengeli gorev bolimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siiratli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

Gelen giden yazilar paraflama islemlerini yaparak ilgisine gore dagitimini yapmak,

Kiitiiphanede yapilan is ve islemler konusunda Baskana bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak,

Baskanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiyac planlamasini yapmak ve dncelik sirasina gore
islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

Sube Midiirliigiiniin gorev alanma giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama
sonuclarin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢alismalar
yapmak,

Mesaiye kalacak personelin nobet ¢izelgesini, hak edilen fazla mesai izinlerini kontrol etmek ve
Bagkanlik onayina sunmak,

Kitiiphanede kismi zamanli olarak ¢alisan 6grencilerin aylik puantajlarini kontrol etmek,
Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern kiitiiphanecilik
ve dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek,

Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirden istekleri imkanlar dahilinde karsilamak,
Veri tabanlar1 ve elektronik kaynaklarin daha etkin ve verimli kullanimi konusunda akademik
personel ve Ogrencilere yardimci olmak ve gerektiginde kullanic1 egitimi vermek, 6 ayda bir
istatistik almak aboneliklerle ilgili ¢alismalar yiirtitmek,

Kiitiiphane web sayfasinin tasarimi, giincellenmesi ve yenilenmesi ile ilgili calismalarini yiiriitmek,
Universite bibliyometri ¢alismalar1 kapsaminda atif veri tabanlarindan iiniversite adresli yayinlar
ile ilgili verileri derleyip diizenlemek ve web sayfasinda yayinlamak,

Kiitliphane otomasyon sistemine iliskin kurulum, giincelleme ve yasanan sorunlarin
¢Oziimii noktasinda personele destek olmak,

Kitiiphaneye ait sosyal medya hesaplarmi denetlemek, etkin ve verimli olarak kullanilmasi
calismalar1 kapsaminda iiretilen yeni igerikleri onaylamak,

Universite Stratejik Plam Izleme ve Degerlendirme Calisiimasi ile ilgili Performans Gostergelerini
hazirlamak ve ilgili ¢alismalar1 yliriitmek,

Yiiksekogretim Kalite Kurulu Baskanligi (YOKAK) tarafindan istenen ve baskanlig: ilgilendiren
verilerin hazirlanmasi ¢aligmalarini yiiriitmek,



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

e  Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya {iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligt
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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