NECMETTIN ERBAKAN
UNIVERSITESI
Kutuphane ve Dokumantasyon D.B.
Sube Miidiiri Personel Gorev Tanimi

Dokiiman No:- Yayin Revizyon No: Revizyon Tarihi:
Tarihi:30/06/2021 ~taslak 30/06/2021

Birim Ada : | Kutuphane ve Dokumantasyon D.B.
Gorev Ada : | Sube Miduri

Sorumluluk | Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Alam :

Gorev Tanima : | Daire Baskanlhiginin idari nitelikteki hizmetlerine iliskin
(satin alma, tasinir isleri, temizlik, guvenlik, fotokopi vb.)
her turlu is ile ilgili islemlerin gerceklestirilmesi. Personel
ozliik Isleri, Biitce Planlama ve Yaz Islerinin yapilmasi.

Alt Birim : | Idari ve Mali Hizmetler Sube Mudurlugu

Gorev/Is | Gorev
Unvamn :

Birim Yetkilisi : | Daire Bagkan

Gorev Devri : | Sube Mudira

Sorumlu | Sube Muduru Arif HATIPOGLU
Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e 1. Universite egitim ve 6gretimini desteklemek ve arastirmalarda
yardimci olmak lizere arag, gereg, kitap, streli yayin, elektronik yayin ve
veri tabani vb. yayinlarin satin alma, abonelik, bagis ve degisim yoluyla
temin etmek.

2. Materyalleri en uygun sisteme gore duzenlemek ve kullanicilarin
hizmetine sunmak.

3. Sureli yayin koleksiyonunu olusturmak ve kullanima sunmak.

4. Yipranan kitaplarin onarimi ve ciltlenmesini saglamak.

5. Kutuphane koleksiyonunu ve kullanimini iiniversite igcinde ve
disinda tanitmak.

6. Teknik hizmetler standardizasyonunu saglamak ve denetimini
yapmak.

7. Egitim, ogretim ve arastirmayi destekleyecek gorsel-isitsel arag ve

gerecleri segmek, saglamak, cogaltmak , belli bir diizen icinde sunmak.
8. Kiitiiphaneler arasi isbirligi cercevesinde (KITS-TUBESS) materyal
temininde bulunmak.

9. Engelli kullanicilarin kiitiiphaneye ulagiminda kolaylik saglamak.
10. Idare tarafindan yapilacak egitim programlarina katilmak.

11.  Kulllanicilardan gelen talepler dogrultusunda isteklere en kisa
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surece cevap verecek sekilde yenilikleri takip etmek.

12.  Temizlik, Guvenlik ve Kutuphane Hizmetlerinin yurutulmesini
kontrol etmek ve Daire Baskanina bilgi vermek.

13. Taswr islemleri, Ihtiya¢ Maddeleri Arag-Gere¢ ve Malzeme Temini ,
Bina Bakim-Onarim ve Tamirat Islemleri, Bilgisayar ve Donanimlarinin
Bakimi, Takibi ve Onarimlarinin Yaptirilmasi.

14. Stratejik Planlama, Faaliyet Raporlari, Istatistik Raporlama ve
Degerlendirme, Butce Planlama Calismalari takip etmek.

15.  Stratejik Planlama, Faaliyet Raporlar, Istatistik Raporlama ve
Degerlendirme, Bitge Planlama Calismalar: takip etmek.

16.  Okuyucu hizmetlerinin standartizasyonunu saglamak ve denetimi
yapmak.

17.  Sekreterlik, personel isleri ve yazi islerini kontrol islerini kontrol
etmek.

GOREV YETKILERI

Satin Alma -Tahakkuk-Personel isleri
Sireli yayinlar - Kiituiphaneler arasi isbirligi - odiing - iade
Veri tabanlan - elektronik kaynaklar - web ve Akademik arsiv

BiLGIi GEREKSINIMLERI

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslar ile Yiksek Ogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda KHK

657 Sayili1 Devlet Memurlar: Kanunu

2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

[ Lyi iletisim kurabilen.

[ Kendine guvenen.

0 Pratik ¢ozum uretebilen.
[] Guvenilir.

[] Sabirh.

[] Hizli, diizenli ve dikkatli
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