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ORGANIZASYONDAKI YERI  : Daire Bagkanlif
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

o Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hitkiimleri ¢ergevesinde yapmak,

o Birime gelen her tirlil evrak ve dokiimanlan mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, gogaltmak,
arsivlemek,

¢ Daire Bagkanh@inda galigan diger personelle ig birligi i¢inde iglemleri yapmak,

+ Universitenin kaynak ve ihtiyaglan dogrultusunda veri tabanlarini tespit etmek ve satin alma 6n hazirlik
¢alismalanm yiiritmek,

+Satin alma siirecinde veri tabanlanyla ilgili tiim belgeleri eksiksiz bir sekilde dosyalayip doldurulmas: gereken
yerleri doldurup veri girig gérevlisine iletmek ve bu konuda ilgili Sube Miidiiriinii bilgilendirmek,

eVeri tabanlaniyla (elektronik kaynaklar) ilgili bilgilendirme g¢alismalarn hazirlamak ve egitimler
diizenlenmesini saglamak, egitim dgretim donemi igerisinde Akademik birimlere veri tabam bilgilendirme
egitimleri vermek.

+Satin alinan siire boyunca veri tabanlan ile ilgili teknik destek almak/ilgililere vermek, Intihal Analiz
Araglanimn (Turnitin, Ithenticate vs.) yonetimini gergeklestirmek,

o+ Ulakbim ve Ankos VTS ile siirekli iletigim halinde olmak,
+ Y1l boyunca kullanilan veri tabanlarimin istatistiki verileri hazirlamak/temin etmek,
* Agik erisim ve kurumsal akademik arsiv faaliyetlerini yiiriitmek,

+Daire Baskanliginda ihtiyag halinde Kiitiiphaneye saglanan materyallerin en uygun sisteme gore katalog ve
tasnif islemlerini yaparak okuyucularin yararlanmasina sunmak,

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, yerine
getirmeyi Kabul ve taahhit ederim. 05.01.20
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» Universitemizin yillik bilimsel yayin sayilarinin tespitini saglayarak ilgililer ile paylagmak,
eBirimimizin YOKSIS veri girislerini 6 aylik periyodlar halinde yaparak bilgilerin giincel olmasini saglamak,

eBirimimizin internet sayfasiyla ilgili birim bilgilerini eklemek, ¢ikarmak ve degistirmek, kurumsal mail
adresini takip edip gerekli yonlendirmeleri yapmak,

Nabet faaliyetlerini yerine getirmek, is bitiminde gerekli giivenlik 6nlemlerini alarak ddiing masasim bir
sonraki 6diing faaliyeti igin hazir hale getirmek,

¢ (Odiing masasinda gorevli iken) Birimimiz adina gelen kargolari teslim almak ve gorevliye teslim etmek,

+Kiitiiphane Biitiinlegik Kalite Yonetim Sistemi’nde (BKYS) Kalite Komisyon iiyesi olarak gérev alir ve
gerekli iglemleri yapar,

*Gerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarn)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olugturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

o Tiim ¢aligmalarimi gorev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gergeklestirmek, ayn1 prensiple gérev yapmak,

¢ Daire Bagkanlifi’nda gorevlendirilen komisyonlarda gérev almak,
» Aksayan konularda ilgili Sube Miidiirtine bilgi vermek,
¢ Yoneticiler tarafindan yazih ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

Temel Yetkinlik
¢ Kamu Yonetimi
¢ Detaylara Onem verme

TEBELLO EDEN ONAY \

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum, yerine y }
getirmeyi Kabul ve taahhiit ederim.
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« Kalite Odaklilik

Teknik Yetkinlik

* 657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu
* 2547 Sayih Yiiksek Ogrenim Kanunu
* Yonetmelik ve Yonergeler

Yonetsel Yetkinlik
* Bilgi Toplama ve Organizasyon
* Planlama ve Organize Etme

Girev I¢in Gerekli Beceri ve Yetenekler:
¢ Temsil giicii ve kabiliyeti

¢ Yonetim bilgi sistemleri kullanimu

¢ Siirekli geligim anlayig

o Inovatif bakig agist

¢ Liderlik ve yoneticilik vasiflan

» Kurumsal ve etik prensiplere baghlik

o Ofis programlarim etkin kullanabilme

o Ofis arag gereglerini kullanabilme

o Diizenli ve disiplinli galigma

¢ Diizgiin diksiyon

¢ Hizli uyum saglayabilme

¢ Etkin yazih ve sozlii iletisim

o Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.

Diger Gorevlerle _iliskisi:
« Ust yoneticileri, Universitenin tiim birimleri

Yasal Dayanaklar:

¢ 657 sayili Devlet Memurlan Kanunu

+Kanunlar, resmi yazlar, yonetmelik ve genelgeler,
¢ Yazili ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler,

TEBELLUG EDEN ONAY

i Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine
'I getirmeyi Kabul ve taahhit ederim.
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