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GOREV TANIMI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani birimindeki her tiirlii faaliyetin diizenli ve verimli bir sekilde yiiriitiilmesini

saglar.

ANA SORUMLULUKLAR

1. Kibris Aydin Universitesi egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri igin gerekli olan basili ve elektronik ortamdaki
her tiirlii bilgi ve belgeyi saglar.

2. Kitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorlige goriis bildirmek ve kiitiiphane
hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturarak is boliimii yapmak, personeli iizerinde
genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

3. Universite kiitiiphanesi i¢in koleksiyon gelistirme politikalar olusturmak ve koleksiyon gelisimi ile ilgili elektronik
ve basili kaynaklarin saglanmasi i¢in gerekli islemleri yiiriitmek,

4. Fakiilte ve boliimlerden gelen istek ve talepleri degerlendirerek katalog gelistirme politikasina uygunlugunu kontrol
etmek ve Oneri goriislerini bildirmek, temin iglemleri i¢in Satin Alma Birimi’ne iletmek,

5. Universitenin akademik arastirmalarini desteklemek adina her tiirlii egitim, bilgilendirme ve arastirma islemlerini
organize etmek,

6. Baski, film, videobant, mikrofilm gibi kayit kataloglari ve hizmete sunma islemleri ile bibliyografik tarama
caligmalarini yapmak,

7. Kurumun diger birimlerle i akis ve iletisim koordinasyonunu saglamak,

8. Kiitiiphane i¢indeki birimlerin isleyisini denetlemek, gerekli durumda yonetmelik ve yonergeler hazirlamak,
yOnetimin onayina sunmak ve sorunlarin ¢6zliimiinii saglamak.

9. Universitenin genel isleyisi ve kurumda yiiriitiilen cahsmalar, projeler i¢in arastirma faaliyetlerine destek olmak,

10. Tlgili {ist yonetim ve birimlerinin ihtiya¢ duydugu istatistik ve raporlama islemlerini yiiriitmek,

11. Kitliphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede kullaniimasini saglamak,

12. Ulusal ve Uluslararasi arenada birimini temsil etmek,

13. Bu prosediiruyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalar yapmalk,

14. Calismalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarina ve bilgi giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun
olarak yiiriitmek,

15. Kendi birimi ile ilgili bilgi giivenligi hedeflerinin takibini yapmak,

16. Sistemler veya hizmetlerde gdzlenen ve siiphelenilen herhangi bir bilgi giivenligi a¢ikhfina dikkat etmek ve
raporlamak,

17. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani Genel Sekreter’e karst sorumludur.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Strateji ve Kalite Gelistirme Daire Genel Sekreter Rektor
Baskanligt
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