
EK-3 ANKARA Urrrivtnsiresi
G6REV TANIMI FoRMU

EOL(II'IU : KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BA$KANLIGI

BACLI BlRlMl : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanl

UllvAlll : Daire Bagkanl

AI'ISOYADI :

SORUMLULUKLARI

1. '2547 Saytlt Yilksekogretim Kanunu",'657 Sayrlr Devlet ll€mudan Kanunu','50?0 Saytlt Elektronik lmza Kanunu", "i24
Srylll Y0kse*6oretim 0$ Kurulutlan ile YUksekogrdim Kurumlannrn ldari tegkilao Hakknda Kanur H0kmonde
Karamame" Geregl Sorumluluklan

2- ldare Tarafrndan D€vfedilen Sorumluluklar

GOREV ALAI{I

't- "Ankrra ilniversitel K0tiiphano Y6nefrneligi" cercii G6rcvleri

a) Bagkanlrk ve birim kiitiiphaneleri personeli ile ilgili eggiidiim, hizmet igi €litim w denetim giirevini yapar,

bl Birim kiit0phaEleri ile i$bi.ligi Fparak s4lama, b0tge, teknik ve okuyud hizmeuerinde koordinasyonu saolar,

c) Yrlda en az altt defadan az olmamak Lizere bidm kiittiphanelerinin yiineticileri ile toplanarak, hizrnetlerin aktif olarak
ynrtiliilmesinde igbirlili yapar,

d) Unive6itedeki kutuphane hizrnetlerinin, modem kiitiiphanecilik i$lem ve teknikl€ri agrsrndan yijrutuhesini s4lar, denetler ve

organrze eoer,

r) Yaprlan taaliyeterle ilgili (ay'tk- 6 ayltk -ytlltk) rapor haztrlar ve Oniversite ReKdre sunar.

2- ldare Tarafrndan Vedlen G6revlet

a Uzmsnltk Alant ile llgili Vedlen Gdrwler

YEIKITERI

/ Gorevli bulundugu Ba$kanltkla ile ilgili i$ ve i$lemleri olganize etmek.

./ Personele tam gtine kadar izin wrmek-tam gun ve fazh iinleri deoerlendirerek idareye teklif etnek.

/ G6rcv alanr ile ilgiliaragtrrma faaliyeuerinde bulunarak Rekbd0oe rapor vermek.

./ Ankara t)nlversiiesl K0tiiphane Y0n€tnelili Gere$ince Giirovleriyle ilgili rnevzuattn uygulanmasrna iligkin giirug ve dne.ilerini

biHimek.



EK.3 ANKARA Uruivgnsiresi
cdaev rANrMt FoRMU

BOTUMU : KUTUPHANE VE DoKOi,,IANIASYoN oAIRE BA9KANLIGI

BAGLI BlRlMl : Kotiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanl

UNVANI : KtitLiphaneci

ADISOYADI :

SORUMLULUKLARI

l. "Ankara 0niversitesi K0t0phanolo Y6n6tmeligi" Geregi Sorumluluklan

r' K0tiiphaneci kendilerine verilen gtirevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamantnda ve eksiksiz yerine

getirmekten sorumludur,

r' K0tuphaneci, g6revlerinin gerektirdigi mesleki yetediligi geligtirmek zorundadlr.

2- ldare Taratrndan Devredilen Sorumluluklar

r' KLitiiphane hizmetlerinin y0riitiilmesi agtstndan Daire Bagkanrna kargr sorumluluk

GOREV ALANI

1. "Ankara Universitesi Kiitiiphanslsrl Y6netmeligi" Ger4i G6revleri

a) "Ankara Universitesi KUtiiphaneleri Ydnetrneligi'nin 6'incr maddesinde sayrlan gdrevleri ve kendilerine verilen ig ve

iglemleri yapmak,

b) ldareleri tarafrndan yaptlacak eEitim programt hazrrltk gall$malanna ve uygulamalaflna kattlmak

c) Amirleri tarafrndan verilen benzeri gdrevleri yapmak.

2. ldare Tanfrndan Vorilen Gdreyler

a) Kiit0phane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesini sa!lamak

a Uzmanlrk Alanr ile llgili Verilen Gdrevler

a) Ter trirlii bilgikaynagrnrn saolanmasr, kataloglama ve stntffamasrntn yaptlmasl

b) Ter hrrlri bilgi kaynagrnrn teknik iglemlerinin yaprlmasl

c) K(ituphane dermesinin, kiit0phane igi ve drgr (lLL)dola$rmrnrsaolamak ve denetlemek, ddiing-iade i$lemlerini yuriitnek,

d) Kullanrcr e0itimi vermek

e) Bagkanlrgrn gerekli gitrdiig0 alanlarda vedlen gdrevleri yUrutmek

YETKILERI

Gorevll bulundugu birim ile ilgili ig ve i$lemleri yapmak.

Gorev alanr ile ilgili Ba$kanhoa rapor vermek.

a)

b)



EK-3 ANKARA Uruivenslrrsi
c0Rev tllrtnat FoRMU

eolUm0 : KUTUPHANE vE DoKo[,tANrASyoN DAIRE BA$KANL|GI

BAGLI BlRlMl : Kutuphane w Dokrjmantasyon Daire Bagkanl

UNVANI : Memur

ADISOYADI :

SORUMLULUKLARI

l.'Ankan 0niversitoti K0t0phan.lerl Y6netmeligl' cerdi Sorumluluklan

/ KUt0phane memuru kendilerine verilen g6revled mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamantnda ve eksiksiz
y€ine gelirmekten sorumludur.

r' K0tphane memuru, g6revlerinin gerektirdioi yetediliili goligtirm€k zorundadtr.

2- ldaro Tarafrndan D€vrsdilen Sorumluluklar

r' K0t[phane hizmedednin priitilmesi agsrndan Daire Bagkanrna kargr sorumluluk

GOREVATAilI

l- "Ankara Oniversitesi Kiit0phanelerl Y6netmeli{i" Gerell Gdrevlerl

a) hareleri tarafrndan yaprlacak elitim programt hazt tk galt$malanna ve uygulamalarrna katrlmak

bl Amirleri tarafrndan verilen benze.i gorevled yapmak.

2. ldare Tarafrndan Vsrllen G6revler

a) Bagkanhgrn hizmeuerinin aksamadan yiidtilmesjni saglamak,

b) Kullanrcdan gelen islek ve gikayeteri bir 0st makama bildirmek,

c) Hasadr veya ciltlenmesi gereken bilgi kaynaklarla ilgiligerekli tiim iglemleri ytirtiirnek,

d) Ktitiphane hizmefferinin aksamadan surdiiriilebilmesi lgin gerekli destegi saglamak,

e) Bagkanhlrn gerekli gdrd0oii alanlarda verilen i9 ve iglemleri yapmak.

YEIKILERI

Gdrevli bulunduou birim ile ilgili iS ve i$lemleri yapmak.

G6rev alanr ile ilgili Bagkanlga rapor vermek.

a)

b)



KUTOPHANE vE DoKUMANTASYoN DAIRE BA'KANTIGI

Birim G6rev Tanrmlarr

Te kn lk Hizmetle r Bl rl mi

. tiniversitemizin ihtiyag duydulu bilgi kaynaklarrnrn sallanmasr
o Elektronik bilgi kaynaklarrnrn saf,lanmasr, olugturulmast ve takibi
. Kataloglama ve srnflama iglemlerinin yaptlmasl

ldort Hizmetler Birlmi

. Ba$kanhgrn idari itlerin yiiriitulmesi

. Mali islerinin yiirutUlmesi

. TaSrnrritlemlerininyuriitiilmesi
o Hizmet iqi eEitim islemlerinin yiiriitiilmesi

Okuvuat Hlzmetler Birtmi

. Danrgma i$lemlerininyiirotulmesi

. lLl- Universite Kiitiiphaneleri arasr 6d0n9 verme hizmetinin yiirutulmesi
o Elektronikkiitiiphane hizmetlerininyiirtitUlmesi


