BiRIMi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREViI DAIRE BASKANI

ise iliskin Bilgiler

Daire Bagkani; Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri icin gerekli olan basili ve
elektronik ortamdaki her tirli bilgi ve belgenin saglanmasi, uluslararasi standartlarda teknik
islemlerinin yapilarak erisime sunulmasi; bu hizmetlerin gerekli olan bilgi teknolojilerinin
kGtUphanelerde kurulmasinin ve isletilmesinin koordine edilmesi; akademik birimlerle isbirligi
icinde egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerininin desteklenmesi; basma ve yazma nadir
eserlerin saglanmasi, dijitallestirilmesi, korunmasi ve gelecek kusaklara aktariimasi galismalarinin
ylratilmesi; kamu kaynaklarindan desteklenen bilimsel calismalarin ciktilarini agik erisimli olarak
hizmete sunulmasi sireclerine baskanlik eder. Bu kapsamda kiitiiphane personelleri ile ortak
calismalar yiritir onlari yonlendirir ve destekler.

Temel gorevler ve Sorumluluklar

- Kitliphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorlige gorus bildirmek
ve kitldphane hizmetlerinin aksamadan yiritiilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturarak is bolim{
yapmak, personeli tizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,
- Universitenin egitim-6gretim ve arastirma niteligi, kiitiphane kullanici kitlesinin talepleri, ilgili
kGtUphane personelinin gorisleri dogrultusunda olusturulan koleksiyon gelistirme politikasi
cercevesinde her yil yurt ici ve yurt disindan saglanacak her tirli materyali belirlemek. Bu
materyallerle birlikte, kiitiphane hizmetlerinin en iyi sekilde ylritilebilmesi igin gerekli
kirtasiye, arag-gereg, malzeme, bakim-onarim ve diger giderleri gz 6ninde bulundurarak
bitce taslagini hazirlayip Rektorlige sunmak,
- Birimler tarafindan yapilmis olan materyal istekleri, ilgili kiitiiphane personeli tarafindan tespit
edilmis kitaplar, sureli yayinlar, elektronik yayinlar ve diger kiitiiphane materyallerin alimlari ile
ilgili olarak; koleksiyon gelistirme politikalari gergevesinde, birimler arasinda denge ve dncelikler
konusunda ilgili kiitiphane personelinin gorislerini de goz 6niline alarak Rektérliige dnerilerde
bulunmak.
- Egitim-0gretim arastirmalari icin gereken bilgi ve belge ihtiyaglarini karsilamak Gzere; yurt icinden
ve disindan kitap, tez, siireli yayin, elektronik yayin (e-kitap, e-sireli yayin, CD-ROM, veri tabani
vb.), mikro-film, gérsel-isitsel materyaller vb. saglamak, saglanan belgeleri sistematik bir sekilde
diizenleyerek arastirmacilarin kullanimina hazir bulundurmak, baglantili olarak kiitiiphane
hizmetlerini diizenlemek, ylriitmek ve denetlemek,
- “Teknik Hizmetler ile Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri”nin standardizasyonunu saglamak ve
denetimini yapmak,
- Katlphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kitiiphanede
kullanilmasini saglamak
- Kitlphane personelinin uyum icinde ¢alismasini saglamak bu amagla mesleki kurslar agmak,
egitim programlari diizenlemek
- Bilimsel arastirmalari kolaylastiracak ¢alismalar ve yayinlar (bibliyografya, katalog, v.b.)




yapmak, - Universiteler Bilgi ve Belge Yonetimi Bélimleri 6grencileri ile Dokiimantasyon,
Enformasyon, Arsivcilik, Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik, Bliro Yonetimi ve Sekreterlik

(v.b.) 6grencilerinin zorunlu staj ve uygulama programlarinin yiritilmesine yardimci olmak,

- Kitliphane hizmetleri hakkinda her yil ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorlige
sunmak,

-Daire Baskanligi ile ilgili islerin mevzuata uygun olarak ve zamaninda tamamlanmasini saglamak,
-Dairede galisan butlin gorevliler tizerinde genel yonetim, denetim, isbolimii yapma, ¢calisma
diizeni kurma, yetistirme, hizmet i¢i egitimi saglama yetkilerine sahiptir. Yetkilerini, Yonetim
Kurulu ve Rektore karsi sorumlu olarak mevzuat ¢ergevesinde kullanmak,

- Harcama yetkilisi olarak Fakiilte bltcesinin ve harcama talimatlarinin bitce ilke ve esaslarina
kanun, tizik ve yonetmelikler ile diger mevzuatlara uygun hazirlanmasi, 6deneklerin yerinde ve
verimli kullanilmasini saglamak,

- Bu yonetmelik uyarinca gorev alanina giren ve kitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
¢alismalari yapmak.




