1. Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirii

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve

eksiksiz olarak yerine getirmek,

e Sube Midiirliigiiniin gorev alanina giren is siire¢lerinin belirlenmesi, buna
iliskin uygulama sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde

revize edilmesi ile ilgili ¢caligmalar1 yapmak

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirlimesini

denetlemek,

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz

yerine getirmek,

¢ Kiitiiphane iiyelik ve ilisik kesme islemleri ile ilgili tiim stiregleri planlamak,

yonetmek ve takip etmek,

e Kullanicilara agik tiim kiitiiphane raflarinin diizenini saglamak, 6diing-iade

stirecleri ile ilgili islemleri yonetmek ve takip etmek,
e Rafa cikacak yayinlarin raflara yerlestirilmesini saglamak,

e Tim kiitiphane hizmetleri ve kaynaklarinin kullanimi ve tanittimi1 konusunda
gerekli caligmalari yaparak, kullanici egitimlerinin planlanmasini saglamak ve

slireci yonetmek,

e Kullanicilarin  bilgi  gereksinimlerinin  karsilanmas1  hususunda  gerekli

calismalar1 yonetmek,

e Kaynaklarin se¢imi ve saglanmasi siirecinde ilgili birimler ile koordineli

calismak,
e Kiitiiphane web sayfasini1 yonetmek,

e Kiitiiphane web sayfasi iizerinden erisime sunulan veri taban1 ve yazilimlarin

erigimlerini ve kullanimlarinin takibini saglamak,

¢ Kiitiiphane koleksiyonunun giincel ve kullanilabilir olmas1 yoniinde ¢alismalari

planlamak yonetmek ve takip etmek,



Kurumsal Akademik Arsiv ve Agik Erisim Sisteminin kurulumu, giincellenmesi
ve yonetimi, aksakliklarin giderilmesi konusunda gerekli tiim siireci planlamak

yonetmek ve takip etmek,

Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek,
uygulamalara yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya

yonelik nihai karar1 almak tizere Baskana iletmek,

Kiitiiphane ilan panosunda yapilan tanitim ve kiitiiphaneye ait sosyal medya

hesaplarmin etkin ve verimli olarak kullanilmas1 saglamak,

Personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,

verimli ve stiratli bir sekilde yiirlitiilmesini saglamak,

Gelen giden yazilar paraflama islemlerini yaparak ilgisine gdére dagitimini

yapmak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tirlii bilginin her an kullanabilecek

durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,

Kendi biinyesindeki birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarini konsolide ederek

Bagkanliga sunmak,

Her y1l Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak iizere giincel verileri hazirlayarak

Bagkanliga sunmak,

Gorev alanlan ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlari Daire Baskanligina

sunmak,
Gerektiginde Daire Baskanina vekalet etmek,

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim

Sistemi c¢er¢evesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu yonetici veya {ist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun

olarak yerine getirirken Daire Baskanina/Genel Sekretere karsi sorumludur.



