KURUMU TURK-ALMAN UNiVERSITESi

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Daire Bagkani

BiRiMi Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

BAGLI OLDUGU UNVAN Genel Sekreter

is/Gorev Kisa Tanimi: Universitemizin egitim-6gretim politikasi cercevesinde ihtiya¢ duyulan bilgi gereksinimlerini
karsilamak amaciyla, bilgi hizmetlerinin en etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesini saglamaktir.

is/Gorevi

1. Kitlphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yuritilmesi icin gerekli yonetmelik, yonerge, plan ve
programi hazirlayip ilgili Gst organlarin onayina sunmak ve uygulamak,

2. Kutliphane hizmetleri icin yeterli kadroyu olusturmada gerekli ¢alismalari yapmak, kiitiphanelerde galistirilacak
bolim mezunu uzman personelin yani sira kitiiphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personelin ozellikleri
ile ilgili Rektorliige gorus bildirmek,

3. Kutuphane personelinin hizmet igi egitimini ve denetimini yapmak,

4. Egitim-6gretim ve arastirmalar igin gerekli kitap, sureli yayin, tez, elektronik yayin (ekitap, e-sireli yayin, CD-ROM,
veri tabani vb.), gorsel isitsel geregler gibi her tiirlii materyali yurt igi ve yurt disindan saglamak, saglanan bilgi
kaynaklarini sistematik bir sekilde diizenleyerek hizmete hazir hale getirmek, kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek,
ylriutmek ve denetlemek,

5. Universite Merkez Kiitiiphanesi ve diger birim kiitiphaneleri araciligi ile yapilan istekleri géz 6niine alarak her yil
yurt icinden ve yurt disindan saglanacak kitap, elektronik yayin, sireli yayin, arag-gereg ve benzeri materyal igin
gerekli butge taslagini hazirlayip Rektérliige sunmak,

6. Yapilmisolan istekler ve ihtiyaglarin dncelikleri Gizerinde ilgili kiitiphane yoneticilerin gérislerini géz 6niine alarak,
saglanan 6denek miktarinin dengeli bir sekilde kitliphanelere tahsisi ve buna gore satin alinacak materyaller
konusunda da Rektorlige onerilerde bulunmak,

7. Katuphanecilik alanindaki mesleki gelismeleri surekli izleyerek bilgi kaynaklarindaki ve kitiiphane hizmetlerindeki
gelismelerin Universite Merkez ve Birim Kitiiphaneleri'nde uygulanabilirligini arastirmak ve saglamak,

8. Bilimsel arastirmalari kolaylastiracak ¢alismalar ve yayinlar (bibliyografya, katalog, v.b.) yapmak,

9. Merkez ve birim kitiiphanelerinin uyum ve isbirligi iginde galismalarini saglamak ve bu amagla mesleki kurslar
acmak, egitim programlari diizenlemek, Gerektiginde kittphanecilik egitimi géren 6grencilere staj ve uygulama
¢alismalari yaptirmak,

10. Kutlphane hizmetleri hakkinda yil sonu itibariyle ertesi yilin ocak ayi icinde ayrintil bir faaliyet raporu hazirlamak
ve Rektorlige sunmak,

Yetkinlikler :

TEMEL

TEKNiK

YONETSEL

* Ekip/Takim Calismasi

* Gelisime ve Degisime Yatkinlik
* Profesyonellik ve Uzmanlik
* ishirligine Aciklik

* Girigimcilik, Sorumluluk
Alma/inisiyatif Kullanma

* Diristlik, is Ahlaki ve
Guvenilirlik

* Proaktif Olma

* Kalite Odaklilik

*is, Zaman ve Personel Plani

* Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
* Koordinasyon ve
Standartlastirma

* Bilgi Sistemlerini Kullanma

* Kataloglama ve Siniflama
Sistemlerini Kullanma

* [statistiksel Veri Analizi Yapma
* Veri Yonetimi

* Tasinir Mal Mevzuati Bilgisi
* jhale Yénetimi

* Satin Alma

* Planlama, Organize Etme

* Denetleme

* jletisim Becerileri

* Etkili Karar Verme

* Kontrol

* Verimlilik

* Yorumlama ve Degerlendirme
* Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
* Liderlik

* Degisim Yonetimi

* Stratejik Yonetim

* Kurumsal Performans Yonetimi




