Dokiiman No IKDDB-GT-001

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON |1k Yayn Tarihi_|13.02.2026

Revizyon Tarihi  |---

DAIRE BASKANI Revizyon No 00

Sayfa 1/2

ORGANIZASYONDAKI YERI: Rektorliige bagh gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitilmesi i¢in gerekli
yonetmelik, yoOnerge, plan ve programi hazirlamak, Rektoriin onayindan sonra

uygulanmasini saglamak,

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturmak, temini

icin Rektorliige teklifte bulunmak, personelinin hizmet i¢i egitim ve denetimini yapmak,

Kullanicilarin ulusal ve evrensel bilgi birikimine erismelerini saglayacak ara¢ ve yontemleri

belirlemek,

Kullanicilarin hak ve hukukunu gézeterek meslek ahlakina, ilkelerine ve anlayisina uygun

calismak,

Kiitiiphanecilik ve bilgi teknolojileri ile ilgili yurt i¢i ve yurtdisindaki seminer ile

konferanslara katilmak,
Kiitliphanede yapilmasi gereken isleri, is boliimii yaparak gorevlilere dagitmak,

Her y1l mart ve eyliil aylarinda tiniversiteye bagh fakiilte, yliksekokul ve diger birimlerden
gelen talepleri dikkate alarak gelen listeler ¢ergevesinde yeni kitap alim1 ve abone olunacak
stireli yayinlarla ilgili calismalar yapmak, yeni basim kitap ve talep edilen siireli yayinlarin

satin alinmasini saglayarak tiniversite kiitiiphanesine kazandirmak,

Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina (kitap, dergi, veri tabanlari, gorsel-isitsel materyal
vb.) ait istekler ve bu bilgi kaynaklariin kullanilacagi bilgi teknolojileri araglar1 géz oniine
aliarak her yil yurt i¢inden ve yurt disindan saglanacak materyaller i¢in gerekli kiitiiphane

biitge taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak,

Kiitiiphanecilik ve bilgi teknolojileri alanindaki gelismeleri takip etmek, kiitiiphanede
kullanilan arag, gere¢ ve bilgisayar gibi malzemelerin siirekli gelisen kiitliiphanecilik ve
bilgi teknolojileri ile diizenli olarak yenilenmesinin saglanmasi i¢in Rektorliige teklifte

bulunmak
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Kiitiiphane ¢aligmalar1 hakkinda yillik faaliyet raporu hazirlayip, her yil Rektorliige sunmak,
Kiitliiphaneye yeni gelen bilgi kaynaklarini kullanicilara tanitmak,

Satin alma, bagis ve degisim yolu ile gelen yayinlar1 kontrol etmek ve teknik hizmetlerinin

yapilmasini saglayarak kullanima sunmak,

Kiitiiphaneye bagis yolu ile gelen kaynaklari, kiitiphanede kurulan ilgili komisyon ile
kiitiphane bagis politikast kapsaminda degerlendirerek uygun goriilen yayinlan

koleksiyona katmak,

Kurum i¢i ve kurum dis1 resmi yazigmalar yliriitmek, gelen giden evrakin kaydedilmesini ve

dosyalanmasini saglamak,

Universite 6grencilerine ve diger yurt i¢indeki iiniversitelerin kiitiiphanecilik egitimi gdren

Ogrencilerine staj ve uygulama ¢alismalart yaptirmak,

Kiitiiphanenin vaktinde acilip kapanmasini ve her zaman diizenli, bakimli ve sessiz olmasin

saglamak,

Kiitliphane kurallarina uymayanlar hakkinda gerekli yaptirrmin uygulanmasi i¢in islem
yapmak, kurallara uymayanlar hakkinda tutanak tutarak, iiniversitedeki ilgili yerlere
bildirmek.

Gecikme cezasi vb. gibi yollardan elde edilen kiitiiphane gelirlerinin, kiitiiphane
koleksiyonun gelistirilmesi yoniinde harcamalarini yapmak; Kiitiiphane gelirleri ve
harcamalar1 hakkinda Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ile koordine kurarak Rektorliige

diizenli olarak bilgi sunmak,

Gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger, ¢alismalar1 yapmak ve

kiitiiphane isleyisinin diinya standartlarina uygunlugunu saglamak.

GOREVIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER:

Bilgi ve Belge Yonetim Boliimii mezunu olmak.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68 inci maddesinin (B) bendinde belirtilen sartlar

tasimak.
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