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YAPTIGI iSLER

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

Kiitiiphane Hizmetleri Sube Miidiirliigii ve idari Isler Sube Miidiirliigii gdrevini yiiriitmek,
Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

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 karar1 almak iizere Baskana iletmek,
Teknik Hizmetler, Okuyucu Hizmetleri ve idari Isler alt birimlerinde yapilan islerin yiiriitiilmesinde
gerekli takip ve koordinasyonu saglamak,

Gelen giden yazilan paraflama islemlerini yaparak ilgisine gore dagitimini yapmak,

Kiitiiphanede yapilan is ve islemler konusunda Bagkana bilgi vermek, yapilamayan igleri gerek¢eleri
ile birlikte agiklamak,

Bagkanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini yapmak ve oncelik sirasina gore
islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

Sube Miidiirliigliniin goérev alanina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama
sonuclarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili ¢aligmalari
yapmak,

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

Personelin y1l igerisinde almis oldugu yillik izinler ile Hasta Sevk izin Formlarini paraflamak,
giin icerisinde almis olduklar1 Saatlik izin Formunu imzalamak,

Her yil Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak {izere giincel verileri hazirlayarak Baskanliga
sunmak,

Universite Stratejik Plan1 izleme ve Degerlendirme Calisilmasi ile ilgili Performans Gostergelerini
hazirlamak ve ilgili ¢aligmalar1 yliriitmek,

Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarmma yonelik her tiirden istekleri imkanlar dahilinde
karsilamak,

Kiitiiphane koleksiyonunu gelistirme g¢alismalari kapsaminda akademik ve idari personel ile
ogrencilerden gelen yayin taleplerini toplamak, diizenlemek ve Baskanliga sunmak,

KYTS (Kiitiphane Yayin Talep Sistemi) iizerinden talep iletin basili kitaplarin kitap alim
listesinde toplanmasi,

Basili kitaplarin ihale yoluyla satin alma siireclerinin yiirtitmek,

Universitemizde yapilan egitim-6gretim ve arastirmalar1 destekleyici yaymlari takip etmek ve
satin alinmasi gereken yayinlar1 Baskanliga 6nermek,

TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen giincel kiitiiphane istatistiklerini hazirlamak

ve ilgili sisteme girerek kayitlarim yapmak,

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

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,

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,



e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢er¢evesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yoneticinin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghigi ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.
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