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Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii
BAGLI OLDUGUHPOZiSYON/IjAR: Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor
POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER:

GENEL TANIM: Egitim-6gretim ve arastirmalar i¢in gerekli kitap, siireli yayin, tez, elektronik yayin,
gorsel isitsel gerecler gibi her tiirlii materyali yurt i¢i yurt disindan saglamak, saglanan bilgi kaynaklarim
sistematik bir sekilde diizenleyerek hizmete hazir hale getirilmesini saglamak,

[kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek, yiirtitmek ve denetlemek.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1. Universitedeki egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii bilgi
kaynagini saglamak ve hizmete sunmak,

2. Mevcut akademik icerigin etkin kullanimimi saglamak i¢in “Bilgi Okuryazarligi”
egitimleri planlamak, yayin evleri ve TUBITAK EKUAL is birligi ile egitim seminerleri
hazirlamak ve akademik paylasimlarin duyurulmasini saglamak,

3. Universitenin “Akademik Gelisim Birimi” kapsaminda akademik igerikli egitimler
vermek, organize edilmesine destek vermek,

4. Universite dergilerinin gerekli indekslerde taranir olmasi, agik erisim dergiciligi gibi
konularda destek vermek, yayncilik hizmetlerinin takibi ve gergeklesmesi icin ISBN Ajansi
ile ilgili stiregleri yiiriitmek,

5. Universitenin ‘Akademik Yayin Destekleme’ yonergesi kapsaminda akademik tesvik
stireclerinin denetlenmesi ve dosyalanmasini saglamak,

6. Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli personel kadrosunu
olusturmak, bunlarin gozetim ve denetimi ve motivasyonunu saglamak. Norm kadronun
gelistirilmesini saglamak,

7. Birimlerin ihtiyaglarini zamaninda Genel Sekreterlige bildirmek

8. Kiitiiphanecilik alanindaki mesleki gelismeleri siirekli izleyerek bilgi kaynaklarindaki ve
kiitiiphane hizmetlerini giiniimiiz yeni teknolojilerine uygun formata tasimak ve gelistirmek.
bagli birimlerde uygulanabilirligini arastirmak ve saglamak (yerine)

9. Birimlerin ihtiyaglarini zamaninda Genel Sekreterlige bildirmek

10. Uluslararasi veri tabanlarmin tamitimlarmi yapmak, Universite arastirmacilarmin talepleri
dogrultusunda iiyelik abonelik saglamak,

11. ANKOS, TUBITAK EKUAL ve diger sivil toplum &rgiitleri ile iletisimleri saglamak,
kurumu temsil etmek

12. Kiitliphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlamak ve Genel
Sekreterlige sunmak,

13. Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlamak ve Genel
Sekreterlige sunmak,

14. Rektorliik veya Genel Sekreterlik tarafindan verilen benzeri gorevleri yapmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

e En az lisans mezunu olmak,
e Enaz 5 yillik hizmet tecriibesine sahip olmak.
e Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan

Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorliigii GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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o Ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek.
e lyi derecede bilgisayar bilgisine sahip olmak.
o lyi derecede Ingilizce bilmek.
¢ Kiitiiphane otomasyon sistemlerine hakim olmak.
e Veri tabanlarina hakim olmak.
Bu dokiimanda aciklanan govev tammini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
IAd- Soyad:
Gorev:
Tarih. . [oviin. [iviiieaannnn,
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza
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