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BiRiM ADI : Kiitliphane Miidiirliigii

BAGLI OLDUGU UST YONETICi : Genel Sekreter

ASTLARI : Kituiphane Personeli

OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:

GOREV TANIMININ KAPSAMI : 2547 Sayih Yiiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi ve 124 Sayili

Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27

ve 33 ncii maddeleri geregince, 6gretim elemani, 6grenci ve diger kullanicilara yonelik olarak iiniversitenin kiitiiphane

hizmetlerinin eksiksiz olarak verilebilmesi amaciyla ilgili yonetmelik ve ydnergeler cergevesinde i akisinin yiiriitiilmesini

saglamaktir.
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Konusu itibari ile birimi ilgilendiren konularda i¢ ve dis yazigmalar1 yapmak, her tiirlii evrakin kaydinin tutulmasint ve
dosyalanmasini saglamak, diger birimleri ilgilendiren konularda ilgili birimin bilgilendirilmesini saglamak,

Miidiirlige bagli personelin koordineli ve verimli ¢caligmasina olanak saglamak,

Midiirligiin faaliyet alaniyla ilgili olarak birimin detayli yillik biitgesini hazirlayarak Genel Sekreterlige sunmak,
Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in yonetmelik ve yonergenin giincelligini takip
etmek,

Kullanicilarin ihtiyacina yonelik gerekli bilisim ve teknolojik programlar: talep etmek,

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in yeterli personel kadrosunu olusturmak, ¢alisma saatleri ile ilgili is
b6limind yaparak organizasyon ve denetimi saglamak,

Gelen talepleri dikkate alarak, yeni kitap alimi ve abone olunacak siireli yayinlarla ¢aligmalar yapmak, Kiitiiphane
Komisyonunca karara baglanan yeni basim kitap ve talep edilen siireli yayinlarm satin alinmasimi saglayarak Universite
kiitiiphanesine kazandirmak ve Kiitiiphane Komisyonunun karar defterini tutmak,

Kiitiiphaneye bagis yolu ile gelen kaynaklari Kiitiiphane Komisyonu ile Kiitiiphane Yonergesi kapsaminda
degerlendirerek, uygun goriilen yayinlari koleksiyona katmak,

Satin alma, bagis ve degisim yoluyla gelen yaymlarn kontrol etmek ve mevzuata gore kayit islemlerinin yapilmasini
saglayarak kullanima sunmak,

Universitenin Kiitiiphane Yénergesi kapsamida SANKO Universitesi 6grencileri ile diger yurt i¢indeki {iniversitelerin
kiitiiphanecilik egitimi géren dgrencilerine staj ve uygulama galigmalar1 yaptirmak,

Kiitiiphanenin vaktinde a¢ilip kapanmasini ve her zaman diizenli, temiz ve sessiz olmasini saglamak,

Kiitiiphane kurallarina uymayanlar hakkinda gerekli yaptirimlar uygulanmak iizere diizenlenecek olan tutanaklari
rektorliige iletmek,

Odiing alian kaynaklarin kayit ve takibini yapmak ve varsa gecikme bedellerinin tahsil edilmesini saglamak,
Kiitiiphane isleyisinin YOK mevzuat ¢ercevesinde diinya standartlarma uygunlugunu saglamak,

Agcik Erigsim Yonergesi kapsaminda akademik arsivin hazirlanmasimi saglamak,

Her y1l biriminin bir 6nceki yila ait faaliyet raporlarini igeren, bilgilendirme dosyasini hazirlamak ve yonetime sunmak,
Yiiksekogretim Kurulu Standart Dosya Planina uygun Birim iginde etkin bir kayit ve dosya sistemi kurmak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

sorumluluklar1 yerine getirmek, is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.
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ARANACAK NIiTELIKLER

e Tercihen Universitelerin Kiitiiphanecilik, Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimlerinden lisans derecesinde mezun
olmak,

e lyi derecede MS Office programlarini kullanabilmek,

e YOK Mevzuat ve Yonetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,

e  Resmi yazigma siirecleri konusunda deneyim sahibi olmak,

e  Raporlama ve dosya simiflama konusunda deneyimli,

e  Kuruma ait evraklar1 donemsel kayit altinda tutarak, kolay ulasilabilirligini saglayabilmek,

e  Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olmak,

e Yonetim ve koordinasyon becerisine ve tecriibesine sahip,

e Insan lligkileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak,

e  Erkek adaylar i¢in askerligini yapmis olmak.

_ HAZIRLAYAN SISTEM KONTROL ONAYI KONTROL EDEN ONAYLAYAN
(INSAN KAYNAKLARI (KALITE (GENEL SEKRETER) (REKTOR)
MUDURU) KOORDINATORLUGU)

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