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Goérev Unvam Ogretim Gorevlisi
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Ulkii OZGUVEN

YAPTIGI iSLER

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek,

e Teknik Hizmetleri Birimi Sorumlulugunu yiiriitmek,

e Birimiyle ilgili is ve islemleri takip etmek, diizenlemek, is boliimii yapmak ve yapilan islerle
ilgili bagh bulundugu Sube Miidiiriine bilgi vermek,

e Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern kiitiiphanecilik
kurallarina gore kataloglamak, siniflamak ve Kiitiiphane Otomasyon Programina kayit etmek,

e Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern
kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini ytriitmek,

e Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirden istekleri imkanlar dahilinde
karsilamak,

e Veritabanlari ve elektronik kaynaklarin daha etkin ve verimli kullanimi konusunda akademik
personel ve 6grencilere yardimci olmak ve gerektiginde kullanici egitimi vermek, 6 ayda bir
istatistik almak aboneliklerle ilgili galismalar yiiriitmek,

e Kiitliphane web sayfasinin tasarimi, glincellenmesi ve yenilenmesi ile ilgili calismalari
yuritmek,

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

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

e Kiitliphaneye ait sosyal medya hesaplarinin etkin ve verimli olarak kullanilmasi calismalarini
yuritmek,

e Universite Stratejik Plam1 Izleme ve Degerlendirme Calisilmasi ile ilgili Performans
Gostergelerini hazirlamak ve ilgili calismalar ytiriitmek,

e Yiiksekdgretim Kalite Kurulu Baskanhgn (YOKAK) tarafindan istenen ve baskanhg:
ilgilendiren verilerin hazirlanmasi ¢alismalarini yiiriitmek,

e (Gerektiginde islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde Okuyucu Hizmetleri Birimine

destek olmak,

Gerektiginde odiin¢-iade islemlerini yliriitmek,

Her yil Ocak ayinda Teknik Hizmetler Biriminin yillik is planin1 hazirlamak,

Her ay Teknik Hizmetler Birimiyle ilgili faaliyet raporunu Sube Miidiiriine sunmak,

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 davranislarda bulunmak, goérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
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