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BSEU-KAYSIS Belge No:
ilk Yayin Tarihi/Sayisi

ELEKTRONIK KAYNAKLAR SORUMLUSU

. Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI

Revizyon No.su

Toplam Sayfa 1

1. Birimi

Teknik Hizmetler Sube Midurltgi

2. Kadro Unvani

Ogretim Gorevlisi/Kitiiphaneci

3. Gorev Unvani

Elektronik Kaynaklar Sorumlusu

4. Bagh
Bulundugu
Unvan

Kittiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/Teknik Hizmetler Sube Muduri

5. Gorev, Yetki
ve Sorumluluklar

o vk w

10.

11.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler gcergevesinde Teknik Hizmetler Sube
Miudird ile beraber galismak.

Elektronik kaynaklarin taleplerini almak, degerlendirmesini yapmak, satin alma siirecinden sonra

takip ve kontrol islemlerini yapmak.

Elektronik kaynaklarin deneme erisimine agilmasi, takibi ve kontrol islemlerini yapmak.

Elektronik kaynaklarin duyurularinin yapilmasini saglamak.

Elektronik kaynaklarin kullanimina yénelik kullanici egitimlerini diizenlemek.

intihal tespit yazilimlarinin (ér. benzeri programlar) kurulum, erisim, lisans yenileme ve kullanici
yetkilendirme sureglerini yiritmek; sistemsel ariza/erisim sorunlarini takip ederek ¢o6ziimiini saglamak;
kullanim istatistiklerini dizenli olarak raporlamak ve akademik/idari birimlere gerekli teknik destegi
sunmak.

Elektronik kaynaklarin hizmete sunulmasini saglamak.

Elektronik kaynaklarin kullanimina yonelik istatistiki verileri ve analizlerini yaparak Teknik Hizmetler Sube
Miudurine sunmak.

Yapilan analiz ve degerlendirmeler ile arastirmacilarin ihtiyag duyacagi elektronik kaynaklari kiitiphane
komisyonuna sunmak lizere ilgili sube muidiriine raporlamak.

Daire Baskanhginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin kendi sorumluluk alanlarinda belirlenmis
olan verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eylil-Aralik) olarak bagh bulundugu Sube Muddrtne rapor olarak
sunmak.

Daire Baskaninin ve Sube Mudiriniin uygun gérdigi diger gérevleri yapmak.

6. Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

Bilgi ve Belge Yonetimi/Kituphanecilik/Arsivcilik lisans veya yliksek lisans mezunu olmak.
Elektronik kaynak secim ve saglama kriterleri hakkinda bilgi sahibi olmak ve saglama sirecine hakim
olmak.

iletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.

Dikkatli ve 6zenli olmak.

Bilgisayar kullanimina hakim olmak.

Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri yiritmek.




