EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMU : KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BiRiMI : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan!
UNVANI : Daire Bagkani
ADI SOYADI
SORUMLULUKLARI
1~ "2547 Sayi Yiiksekdgretim Kanunu", “657 Sayil Devlet Memurlan Kanunu”,"5070 Sayih Elektronik imza Kanunu”, “124

Sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslan ile Yiksekdgretim Kurumlannin idari Tegkilati Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname” Geregi Sorumluluklan '

v

v

Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar
v

v .

v

GOREV ALANI

2-

"Ankara Universitesi Kiitliphane Yanetmeligi” Geregi Gorevleri
a) Bagkanlik ve birim kiitiiphaneleri personeli ile ilgili esgtidiim, hizmet igi egitim ve denetim gérevini yapar,
b) Birim kiitiiphaneleri ile isbirligi yaparak sadlama, bitge, teknik ve okuyucu hizmetlerinde koordinasyonu saglar,

c¢) Yida en az alti defadan az olmamak iizere birim kitiiphanelerinin yéneficileri ile toplanarak, hizmetlerin akfif olarak
yuriitilmesinde isbirligi yapar,

d) Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, modem kiitiiphanecilik islem ve teknikleri agisindan yiiriitilmesini saflar, denetler ve
organize eder,

a) Yapilan faaliyetlerle ilgili (aylik- 6 aylik -yillik) rapor hazirlar ve Universite Rektore sunar.

idare Tarafindan Verilen Gérevler

Uzmanlik Alani ile ligili Verilen Garevler

YETKILERI

# Gorevii bulundugu Bagkanlikla ile ilgili is ve islemleri organize etmek.
# Personele tam giine kadar izin vermek-tam giin ve fazla izinleri de§erlendirerek idareye teklif etmek.
# Gorev alani ile ilgili aragtirma faaliyetlerinde bulunarak Rektdrliige rapor vermek.

# Ankara Universitesi Kiitiiphane Yénetmeligi Geregince Gorevleriyle ilgili mevzuatin uygulanmasina iligkin gériis ve énerilerini
bildirmek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMU i KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
BAGLI BIRIMI : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani
UNVANI : Kiitiiphaneci
ADI SOYADI
SORUMLULUKLARI

1- "Ankara Universitesi Kiitiphaneleri Yonetmeligi" Geregi Sorumluluklar

¥ Kiitiiphaneci kendilerine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmekten sorumludur.

v Kiitiphaneci, gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek zorundadir.
2- |dare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar

¥ Kitiiphane hizmetlerinin yiritilmesi agisindan Daire Baskanina karsi sorumluluk

v

GOREV ALANI

1- "Ankara Universitesi Kiitiiphaneleri Yénetmeligi" Geregi Gdrevleri
a) "Ankara Universitesi Kitiiphaneleri Yénetmeligi'nin 6'inci maddesinde sayilan gorevieri ve kendilerine verilen is ve
islemleri yapmak,
b) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galismalarina ve uygulamalarina katiimak
c) Amirleri tarafindan verilen benzeri gérevieri yapmak.
2- Idare Tarafindan Verilen Gorevler
a) Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesini saglamak
@ Uzmanlik Alani ile ligili Verilen Gérevier
a) Ter tlrll bilgi kaynadinin sadlanmasi, kataloglama ve siniflamasinin yapilmasi
b) Ter tiirld bilgi kaynaginin teknik islemlerinin yapiimasi
¢) Kitiphane dermesinin, kitiphane ici ve digi (ILL) dolagimini saglamak ve denetlemek, 6diing-iade iglemlerini yiriitmek,
d) Kullanici egitimi vermek
e) Bagkanlidin gerekli gordiigi alanlarda verilen gérevieri yliriitmek

YETKILERI

a) Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve iglemleri yapmak.
b) Gorev alani ile ilgili Bagkanlida rapor vermek.




EK-3 ANKARA UNIVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BOLOMD : KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIG!
BAGLI BIRIMi : Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan
UNVANI : Memur
ADI SOYADI
SORUMLULUKLARI
1- "Ankara Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi" Geregi Sorumliuluklan

v’ Kiltiiphane memuru kendilerine verilen gérevieri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz
yerine getirmekten sorumludur.

v' Kiitiphane memuru, gorevierinin gerektirdigi yeterliligi gelistirmek zorundadir.
Idare Tarafindan Devredilen Sorumluluklar
¥ Kitiiphane hizmetlerinin yiiritiilmesi agisindan Daire Baskanina karsi sorumluluk

v

GOREV ALANI

"Ankara Universitesi Kiitliphaneleri Ynetmeligi" Geregi Gorevleri

a) Idareleri tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik galigmalarina ve uygulamalarina katiimak
b) Amirleri tarafindan verilen benzeri gorevieri yapmak.

idare Tarafindan Verilen Gérevier

a) Bagkanlidin hizmetlerinin aksamadan yiritilmesini saglamak,

b) Kullanicidan gelen istek ve sikayetleri bir st makama bildirmek,

¢) Hasarli veya ciltlenmesi gereken bilgi kaynaklarla ilgili gerekli tim islemleri yiriitmek,

d) Kitiphane hizmetlerinin aksamadan strdirilebilmesi igin gerekli destegi saglamak,

e) Bagkanligin gerekli gérdigii alanlarda verilen is ve iglemleri yapmak.

YETKILERI

a) Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri yapmak.
b) Gdrev alani ile ilgili Bagkanli§a rapor vermek.




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

1- Birim Gérev Tanimlari

Teknik Hizmetler Birimi

Universitemizin ihtiyag duydugu bilgi kaynaklarinin saglanmasi
* Elektronik bilgi kaynaklarinin saglanmasi, olusturulmasi ve takibi
* Kataloglama ve siniflama islemlerinin yapiimasi

Idari Hizmetler Birimi
e Baskanhgin idari iglerin yuritiilmesi
e Maliiglerinin ylirttilmesi
e Tasinir iglemlerinin yiriitilmesi
* Hizmet ici egitim islemlerinin yiriitiilmesi

Okuyucu Hizmetler Birimi

e Danisma iglemlerinin yiiriitiilmesi
¢ ILL Universite Kiitiiphaneleri arasi 6diing verme hizmetinin yuratilmesi
e Elektronik kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitilmesi




