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Isin Kisa Tanim

Cankaya Universitesi Y®&netimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Sube Miidiirliigii' niin vizyonu ve misyonu dogrultusunda
kaynaklarin yonetimi ile ilgili gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine
uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak, planlamak, yonlendirmek,

.|Gorevi ve Sorumluluklar:

Kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken,
Genel Sekretere karsi sorumlu olmak.

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli olan misyon, vizyon, plan,
program, amag¢ ve hedefleri belirlemek; siirekli iyilestirme ve kaliteye yonelik politikalar
gelistirmek, iist yonetimin onay1 dogrultusunda uygulamaya koymak.

Bilgi ve belge hizmetleri kapsaminda gerekli kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek,
yiirlitmek ve denetlemek.
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calisma diizeni ve is akisinda olusabilecek sorunlara ivedilikle ve kalic1 ¢oziimler

Secdeno o1

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in, mesleki egitim almig ve
meslek digi personelden olusan yeterli kadroyu olusturmada is giicii planlamasini
yapmak, bu konuda tiniversite yonetimine goriis bildirmek.

Kiitliphane faaliyetlerinin gergeklestirilmesi i¢in personel arasinda is boliimii yapmak,
caligma diizeni olusturmak, kiitiiphaneler ve hizmet birimleri aras1 koordinasyonu
saglamak.

Sorumluluguna verilen isgiicii ve diger kaynaklar1 geregi gibi verimli ve etkili
kullanmak, bunu saglamak amaciyla gerekli kontrol, genel gbzetim ve denetim gorevini
yiiritmek.

Kiitiiphane personelinin belirlenen politikalar1 ve faaliyetleri anlamalarini saglamak,
yapilacak isler hakkinda gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, tanimlanmis
gorevlerin gereklerinin yerine getirilmesini saglamak.

Kiitiiphane personelinin mesleki gelisimine katki saglayacak, karar verme ve sorun
cOzme yetenegini artiracak egitici faaliyetlere katilimini saglamak.

10

Bilgi ve belge alanindaki gelismeleri izleyerek kiitiiphane hizmetlerini gelistirmek,
teknolojik yeniliklerin kiitiiphanede uygulanabilmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.

11

Kiitiiphane hizmetlerinin en iyi sekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli arag-gerec,
bilgisayar, malzeme, kirtasiye, bakim-onarim vb. ihtiyag¢larini belirlemek, en yeni
teknoloji ile yenilenmesini ve igler olmasini saglamak.

12

Kiitiiphanenin, koleksiyonun ve diger malzemelerinin korunmasini , denetim, bakim-
onarim, genel temizliligini ve diizenini saglamak i¢in 6nlemler almak.

13

Kullanici gruplarmin bilgi - belge ihtiyaglari, beklentileri ve kiitiiphanenin destegini
belirlemek amaciyla ¢aligmalar yapmak.

14

Universitenin egitim-dgretim ve arastirma faaliyetlerini bilgi hizmetleri ve kaynaklariyla
desteklemek amactyla akademik birimlerle igbirligi i¢inde olmak.




15

Basili ve elektronik yayinlar ile diger kiitiiphane materyallerin alimlarinda koleksiyon
gelistirme politikalari, 6ncelikli ihtiyaclar ve birimler arasinda denge gozetilerek tist
yoOnetime Onerilerde bulunmak.

16

Kiitiiphane koleksiyonunun olusmasini, gelistirilmesini ve korunmasini saglamak,
saglanan materyali kiitiiphanecilik teknik ve yontemlerine gore diizenleyerek gereksinim
duyanlarin kullanimina hazir hale getirmek i¢in gerekli diizenlemeleri yapmak.

17

Kullanicilarin egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinde bilgi gereksinimlerini
karsilamak, rehberlik etmek, kiitiiphane olanaklarini ve kaynaklarini daha etkin
kullanabilmeleri i¢in kullanici egitimleri ve tanitim faaliyetleri diizenlemek icin gerekli
calismalar1 yapmak.

18

Kiitiiphane koleksiyonunda bulunan kaynaklardan {iniversitemiz akademik/idari
personeli ve 6grenciler ile diger aragtirmacilarin kiitiiphane i¢inde ve disinda
yararlanmalar i¢in gerekli diizenleme ve ¢aligmalar1 yapmak.

19

Kiitiiphane biinyesinde kullanilan teknolojik donanim ve yazilim sistemlerinin kurulumu,
gelistirilmesi, isletilmesi, takibi ve korunmasi ile web sayfasinin yonetimi i¢in gerekli
diizenlemeler yapmak.

20

Kiitiiphanenin her tiirlii yazisma ve dosyalama isleri ile diger personel isleri, idari ve
destek hizmetlere yonelik iglemlerin siire¢lerinin yiiriitiilmesi i¢in gerekli diizenlemeleri
yapmak.

21

Universitemiz yayinlari igin agik erisim tabanli kurumsal akademik arsiv ¢alismalarini
organize etmek ve yiiriitmek.

22

Kullanicidan gelen istek, oneri ve geri bildirimleri iist yonetime bildirmek, ¢dziim
Onerileri liretmek.

23

Hizmetlerin aksamadan ve verimli bir gekilde yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli yayin,
donanim ve malzeme ihtiyaclarmin yaklasik maliyetlerini belirleyerek yillik kiitiiphane
biit¢esini hazirlamak.

24

Temin edilen taginir ve taginmazlarin kabul iglemlerini yiiriitmek, zimmet islemlerinin
yerine getirilmesini ve dosyalanmasini saglamak.

25

Kiitiiphanecilik, bilgi-belge alaninda, ulusal/uluslararasi kurum ve kuruluslar ile iletisim
ve igbirligi icinde olmak; konferans, seminer, ¢alistay, sempozyum vb. etkinliklerde
kurumu temsil etmek.

26

Kiitiiphane Komisyonu' nun belirli siirelerde toplanmasini saglamak.

27

Yayin komisyonu faaliyetlerinde yer almak.

28

Universitemiz yayinlari igin telif haklar sertifikasini1 giincel tutmak, basimina karar
verilen yaynlar i¢in ISBN/ISSN islemlerini yapmak ve gerekli yazismalar1 ylirtitmek.

29

Universitemiz akademik yiikseltilme ve atanma, dgretim elemanlarinin yurt ii ve yurt
dis1 gorevlendirmeleri, yayin tesvik islemlerinde ilgili mevzuat ¢ercevesinde yaym
bilgilerine iligkin dogrulama, degerlendirme ve raporlama ¢aligmalarini yiiriitmek.

30

Ulusal ve uluslararasi tiniversite siralama sistemlerini izlemek, iiniversite adina basvuru
ve veri girisi islemlerini gerceklestirmek, sonuglar ve gelismelerle ilgili {ist yonetimi
bilgilendirmek.

31

Universitemiz “Y&netmelik ve Yonergeleri” nin WEB ve KAYSIS {izerinden
giincelleme isleminin yapilmasini saglamak.

32

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlanmasini saglamak.

33

Genelge ve talimatlar1 personele duyurmak, gereklerinin yerine getirilmesini saglamak
ve mudiirligi ilgili talimatlar hazirlamak.

34

Gelen-giden evrakin ilgililere havalesini ve geregini yapmak; ihtiya¢ duyulabilecek
bilgilerin her an kullanilabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini
saglamak.




35

Gerektiginde tiniversitelerin "Bilgi ve Belge Yonetimi" boliimlerinde egitimi géren
Ogrencilere staj ve uygulamali ¢alisma olanagi sunmak.

36

Kiitliphanede yar1 zamanl 6grencilerin ¢aligmasini organize etmek ve verimli bir sekilde
calismalarini saglamak.

37

Kiitiiphanenin stratejik planini, performans programini, biitcesini ve faaliyet raporunu
hazirlayarak ilgili birimlerle paylagmak.

38

Kurum ici birimler ile YOK ve TUIK gibi diger kamu idareleriyle gorev alanina giren
konularda veri aktarimini saglamak.

39

Gorev alania giren hizmetler ile bilgi, belge ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger caligmalar1 yapmak.

40

Bilgi — belge hizmetleri kapsaminda {iniversite yonetimi tarafindan verilecek bu ve
benzeri diger gorevleri yapmak.

AYetkileri

Imza yetkisi.

Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklar isleri kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisi.

Emrindeki personelden savunma isteme, 6diillendirme, egitim verme, isini degistirme ve
izin verme yetKisi.

Emrindeki personel tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalar1 igerik ve bi¢im yoniinden
inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini saglamak.

Birimindeki memurlarin devam ve ¢alismalarini izlemek, islerin zamaninda
sonuc¢landirilmasini saglamak, bu kapsamda astlarina emir ve talimat vermek.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Kiiltiir ve Turizm Bakanligi1 Telif Haklar1 Sertifika Sistemi giris yetkisi.

Uluslararas1 Universite Siralamalar1 veri giris yetkisi.

Kiitiiphaneler ve Yayinlar Genel Mudiirliigli Yayin Standartlar1 ve Derleme Sistemi
(ISSN/ISBN) veri giris yetkisi.

BAB veri giris yetkisi.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisi.

.|Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat.

Diizenli ve planli ¢alisma.

Ilgili alanda en az lisans mezunu olmak.

Yiiksekdgrenimden sonra en az yarisi liniversitelerde veya bu hizmet grubunun ikinci
sirasinda sayilan gorevlerde ge¢cmis olmak lizere en az 4 yil fiilen ¢aligmak.

Gorevinin gerektirdigi nitelikte is deneyimine sahip olmak.

Yoneticilik niteliklerine sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek.

Ketumiyet.

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme
niteliklerine sahip olmak.

Mevzuat bilgisi ve aragtirma kabiliyeti.

|Tlgili i¢ ve Dig Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu

6698 say1l1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

124 say1li Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari
Teskilatlar1 Hakkinda KHK

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi
Y Onergesi
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Vakif Yiiksekogretim Kurumlar1 Yo6netmeligi

O

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

10

Cankaya Universitesi Kiitiiphane Yonergesi

11

Cankaya Universitesi Kurumsal Akademik Arsiv Politikasi

12

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y6netmeligi

13

Cankaya Universitesi Ogretim Elemanlarmin Yurtici Ve Yurtdisi Gorevlendirmelerinde
Uyulacak Esaslara Iligkin Y&nerge

14

Cankaya Universitesi Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

15

Cankaya Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi

16

Ilgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. .....
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