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STATUSU Idari Personel
GOREVI Kiitiiphaneci
BAGLI BULUNDUGU YONETICi | Sube Miidiirii/ Daire Baskani/ Genel Sekreter

A. GOREYV VE ISLERE iLiSKiN BiLGILER

1. GOREV/ISIN KISA TANIMI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliinda, ilgili mevzuat ¢er¢evesinde sorumlu oldugu is ve
islemleri kanun ve ikincil mevzuat diizenlemelerine uygun olarak verimli bir sekilde yerine getirmek. Genel
idare esaslarina gore yiiriitiilen asli ve siirekli kamu hizmetlerini ifa etmek.

2. GOREV/IiS YETKI VE SORUMLULUKLAR
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Mevzuatlar ve iist yonetim tarafindan belirlenmis hizmetlerin {iniversitenin belirlemis oldugu amag, hedef,
strateji ve ilkeleri dogrultusunda etkili, ekonomik ve verimli sekilde sunulmasini saglamak i¢in gerekli
caligmalar1 yapmak.

Daire baskanlig1 islerinin ytiriitiilmesinde kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge, kararname ve diger mevzuat
hiikiimlerini uygulamak.

Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri igin gerekli olan basili ve elektronik bilgi
kaynaklarini saglamak.

Bagkanligin Kiitiiphanecilik hizmetlerini yliriitmek, kaynaklarin siniflandirma ve saglama konusunda
teknik destek saglamak.

Kiitiiphane basili kaynak koleksiyonundaki kitaplar1 uluslararasi LC smiflama sistemine gore
kataloglayarak kullanicilarin hizmetine sunmak.

Kiitiiphane elektronik kaynak koleksiyonunun etkin bir bigimde kullanimini1 saglamak, kullanicilarin
elektronik kaynaklara erigimini kolaylastirmak adina gerekli teknik destek ve egitim faaliyetlerini yerine
getirmek.

Kiitiiphaneler arasi igbirligi sistemi ¢er¢evesinde kaynak paylasimi hizmetini yiiriitmek.

Kendisine verilen gorevleri birim personeliyle uyum ve igbirligi i¢inde yiirtitmek.

Goreviyle ilgili programlart kullanarak istenen verileri bilgisayara yiiklemek, istatistik ve raporlama
islemlerini yerine getirmek.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri takip ederek gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi arttirmak.
Yapilacak iglemlere iliskin yazismalar1 yapmak ve muhafazasini saglamak.

Sorumluluklarint mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine getirmek.

Gorev alani ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde idari amirine gerekli bilgileri saglamak.

Amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

B. BUKADROYA ATANACAKLARDA ARANILACAK NITELIKLER
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen sartlar1 tagimak
Bilgi ve Belge Yonetimi mezunu olmak.
Gorevin en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢ozme niteliklerine sahip olmak.




ABDULLAH GUL
UNIVERSITESI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

Baskanhg

GOREV TANIMI FORMU

Dokiiman No

AGU-502.05

GRV-003
Yayin Tarihi 22/03/2023
Revizyon No
Revizyon Tarihi
Sayfa No 2/2

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi/Soyadi

Tarih/imza..../..../....

Adi/Soyadi

ONAYLAYAN

Tarih/imza..../..../....




