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Genel Sekreter

Gorev Alam

Universitenin egitim-dgretim ve arastirma faaliyetleri i¢in gerekli olan basili ve elektronik
ortamdaki her tiirlii bilgi ve belgeyi saglamak, uluslararasi standartlarda teknik islemlerini
yaparak erisime sunmak; bu hizmetler i¢cin gerekli olan bilgi teknolojilerinin kiitiiphanede
kurulmas1 ve isletilmesini koordine etmek; akademik birimlerle isbirligi i¢inde egitim-

O0gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek.

Gorev Alaninin
Gerektirdigi Temel Gorev
ve Sorumluluklar:

Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi ig¢in gerekli olan
yonetmelik, yoOnerge, plan ve programi hazirlamak, Rektoriin onayindan sonra

uygulanmasini saglamak.

Kiitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis
bildirmek ve kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu
olusturarak is bolimii yapmak, personeli iizerinde genel egitim ve denetim gdrevini

yapmak.

Universitenin egitim-dgretim ve arastirma niteligi, kiitiiphane kullanici kitlesinin talepleri
dogrultusunda olusturulan koleksiyon gelistirme politikasi ¢er¢evesinde her yil yurt ici ve
yurt digindan saglanacak her tiirlii materyali belirlemek adina gelen istekleri kiitiiphane
komisyonuna sunmak. Bu materyallerle birlikte, kiitiphane hizmetlerinin en iyi sekilde
yiriitiilebilmesi i¢in gerekli kirtasiye, arag-gere¢, malzeme temini, bakim-onarim ve diger

giderleri goz dniinde bulundurarak biitge taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak.

Egitim-0gretim arastirmalar i¢in gereken bilgi ve belge ihtiyaglarini karsilamak iizere; yurt
icinden ve disindan kitap, tez, siireli yayin, elektronik yayin (e-kitap, e-siireli yayin, CD-
ROM, veri taban1 vb.), mikro-film, gorsel-igitsel materyaller vb. saglamak, saglanan
belgelerin sistematik bir sekilde diizenlenerek aragtirmacilarin  kullanimina hazir

bulundurulmasini saglamak.
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Universitedeki kiitiiphane hizmetlerinin, modern kiitiiphanecilik islem ve teknikleri
acisindan yiriitilmesini saglayabilmek icin gerekli olan organizasyon ve dentleme

islemlerini gergeklestirmek.

Bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklerde bulunmak.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri takip ederek, kiitiiphane hizmetlerini bu yenilikler
dogrultusunda gergeklestirmeye c¢alismak ve yenilikleri takip edebilmek adina
kiitiiphanecilik alaninda yurt i¢i ve yurt disinda diizenlenen toplanti, seminer ve
konferanslara katilmak.

Idarenin gérev alanina giren konularda performans ve kalite dlgiitlerini uygulamak.

Idarenin hizmetlerinin gelistirilmesi ve performansla ilgili verileri toplamak, analiz etmek

ve yorumlamak.

Idarenin stratejik plan ve performans programini hazirlamak.




