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BiRiM: KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI: KUTUPHANECILIK HIZMETLERI

GOREV UNVANI: KUTUPHANECI

UST MAKAM: SUBE MUDURU-DAIRE BASKANI-GENEL SEKRETER- REKTOR YARDIMCISI- REKTOR

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

v" Tokat Gaziosmanpasa Universitesi egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi her tiirli bilgi kaynagini
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tespit etmek, saglamak ve saglanan bilgi kaynaklarini sistematik bir sekilde diizenleyerek kullanima sunmak

icin gerekli kiitiphane hizmetlerini ylritmek,

Kitiphaneye kazandirilan tiim materyalleri kataloglama, tasnif etme ve diger tim teknik islemlerini (RFID,
etiket, barkod, kase vb.) gerceklestirmek,

Kitiphane otomasyon sistemine bagli aksakliklari tespit ederek birim amirine iletmek ve ilgili paydaslarla
¢Ozlim Uretmek,

Satin alma, bagis, degisim ve devir yolu ile kiitiiphaneye kazandirilan kaynaklarin tasinir islemlerini yapmak,
Bagis yoluyla gelen kaynaklari “Bagis, Degisim ve Devir Yolu ile Saglanacak Kiitiiphane Kaynaklari Segimi
Politikasi” geregince, kiitliphane koleksiyonuna dahil etmek,

Kittiphaneler Arasi Odiing Sistemi (ILL) hizmetini yiiriitmek,

Sureli yayinlarin cilt butlinlGglini saglamak icin takibini yapmak ve ciltlenmesi icin ilgili birime gondermek,
Yipranmis kiitiiphane materyallerini tespit edilmesi, kayittan diisiiimesi, ciltleme ve onarim ile ilgili is ve
islemleri ylrtutmek,

Kitiphane koleksiyonunun sayimini gergeklestiren personele teknik destek vermek,

Lisansusti tezlerin basili ve elektronik katalog kayitlarini olusturarak hizmete sunmak,

KITS (Kitlphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi) ve TUBESS (Tirkiye Belge Saglama Sistemi) lizerinden
gerceklesecek islemleri takip etmek,

Okuyuculara kiitiiphane hizmetleri konusunda rehberlik yapmak,

TOGU yayinlari ile ilgili ISBN/ISSN numarasi basvuru islemlerini yiriitmek,

Birim kutliphanelerine teknik destek saglamak,

Birimde Sifir Atik Yonetmeligi kapsaminda, atik yénetim siireclerine uymak,

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda idareye bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek,
Engelli okuyucularin kiitiiphane ve okuma salonlarindan maksimum diizeyde yararlanabilmesi ve gerekli
kaynaklara erisebilmesi icin her tirli calismayi yapmak,

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili siregleri mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak ylratilmesini
saglamak,

Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan giicli kaynaklarini en iyi sekilde
kullanmalk,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini
verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmek,

is Sagligi ve Giivenligi Kanununa uymak ve uyulmasini saglamak,

Gorevi ile ilgili siiregleri TOGU Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri ve
prosedirlerine uygun olarak yuritmek,

Gorev ve sorumluluk alanina giren islemlerin etkin ve verimli bir sekilde yiritilmesini koordine etmek
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Tokat Gaziosmanpasa Universitesi’nin basarisina katkida bulunmak,
TOGU Kitiiphane Yonergesi uyarinca gérev alanina giren ve kitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger
¢ahismalari yapmak,
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v Bagh oldugu yonetici/ydneticiler tarafindan mevzuat cercevesinde verilen diger gérevleri yerine getirmek.
GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

v" 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

v" Kitiphanecilik veya Bilgi ve Belge Yonetimi mezunu olmak,

v' Kutuphane hizmet birimlerinin calismalari ile ilgili olarak, bilgi ve belge ydnetimi kurallari cercevesinde ve
standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler verebilmek igin gerekli her tirli planlama,
organizasyon, gelistirme faaliyetlerini ylritmek,

Temel/Orta/ileri diizeyde bilgisayar, internet kullanmak,

Temel/Orta/ileri diizeyde ingilizce bilgisine sahip olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Analitik diistinebilme, analiz yapabilme, empati kurabilme, sorumluluk alma, sorun ¢6zebilme ve sonug
odakh olma, etkin yazili/sozll iletisim kurabilme, hizli disinme ve karar verebilme, hosgérull ve sabirli
olma, ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma, degisim ve gelisime acgik olma, planlama ve organizasyon
yapabilme dizenli ve disiplinli calisma niteliklerine sahip olmak.

ASENENEN

YASAL DAYANAKLAR

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 Yiksekogretim Kanunu

2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

124 sayih Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda KHK
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Tasinir Mal Yonetmeligi

5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

6331 is Saghgi ve Giivenlik Kanunu

Sifir Atik Yonetmeligi

Basbakanlik 2005/7 sayili Standart Dosya Plani konulu Genelge

Resmi Yazisma Hakkinda Usul ve Esaslar

Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Yonetmelik

TOGU Kalite Politikasi

TOGU Kiitiiphane Yonergesi

TOGU Kitiiphane Bagis, Degisim Ve Devir Yolu ile Saglanacak Kiitiiphane Kaynaklari Secimi Politikasi
TOGU Acik Erisim Politikasi
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VEKALET/YETKi DEVRI

v' Kituphaneci




