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Toplam Sayfa 1

1. Birimi

Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri Sube Mudurluga

2. Kadro Unvani

Kitiphaneci/Bilgisayar isletmeni/V.H.K.l./Memur/Sekreter

3. Gorev Unvani

Koleksiyon Gelistirme Birimi Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu Unvan

Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani/Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri Sube Miduri

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

10.

11.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler ¢ergevesinde Okuyucu ve
Bilgi Hizmetleri Sube Middri ile beraber galismak.

Satin alma ve bagis yontemiyle alinacak bilgi kaynaklarinin taleplerinin alinmasi,
degerlendirilmesi, kontrol edilmesi ve satin alma islemlerini takip etmek.

Katuphane koleksiyonunun gelistirilmesi icin calismalar yapmak.

Satin alma islemlerinin tamamlanmasinin ardindan bilgi kaynaklarinin kutiiphane
otomasyon sistemine kayit edilmesi islemlerini yapmak.

Ciltlenecek, hurdaya ayrilacak bilgi kaynaklarini teslim almak, kontrol etmek.
Ciltlenmesine karar verilen bilgi kaynaklarinin hizmet satin alma islemlerini yapmak.
islemleri biten bilgi kaynaklarinin ilgili birimlere teslim edilmesi siireglerini yiiriitmek.
Ayrintili finansman programini dénemler halinde hazirlamak.

Biitce ile ilgili calismalar yapmak.

Yatirim taleplerinin hazirlanmasi ¢alismalarini yapmak.

Daire Baskaninin ve Sube Midirinin uygun gordigi diger gorevleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

LA I A o

On lisans/ lisans mezunu olmak.

Finansman ve planlama becerisine sahip olmak.
Guncel yayin ve kaynaklari takip etmek.
Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.

Dikkatli ve 6zenli olmak.




