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GOREV UNVANI KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON BiRIM SORUMLUSU

Istanbul Sisli Meslek Yiiksekokulundaki kiitiiphane ve
dokiimantasyon hizmetlerini  planlamak, yiirlitmek ve
gelistirmek, Ogrencilere, akademik ve idari personele bilgiye
erisim konusunda destek saglamak, kiitliphane kaynaklarimin

GOREVIN KISA TANIMI yOnetimi, elektronik ve basili materyallerin saglanmasi, kullanici

hizmetlerinin ~ gelistirilmesi ve kiitliphane sistemlerinin
giincellenmesi gorevlerini mevzuata uygun olarak kalite
standartlar1 kapsaminda etkin ve siirdiiriilebilir yiiriitiilmesini

saglamak.
PERSONEL
BAGLI PERSONEL
BiRIMIi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Birimi
BAGLI OLDUGU BIRIM Yiiksekokul Sekreteri
HANGI RAPORLARI VERIR Calisma Programu, Faaliyet Raporu, Birim I¢ Degerlendirme

Raporu

BU RAPORLARI HANGI SIKLIKLA

Giinliik; Haftalik; Aylik; Yariyillik ve Yillik

VERIR
.. Dogrudan Yiiksekokul Sekreterine bagli olmakla birlikte, gerekli
DIGER KONULAR goriilen durumlarda Yiiksekokul Miidiirii ve Miidiir Yardimeilari
tarafindan gorevlendirilebilir ve denetlenebilir.
GOREV VE SORUMLULUKLARI
01 Yiiksekokul kiitiiphanesinde mevcut eserleri bilimsel esaslara uygun olarak, diizen ve tertip igerisinde
kullanima sunmak
02 Ogrencilerden ve yiiksekokul personelinden gelen eser isteklerini karsilamak
03 Kiitiiphane kataloglama ve siniflandirma sistemlerini gelistirmek ve uygulamak
04 Bulunmayan ve talep edilen eserlerin biit¢e olanaklar1 dogrultusunda teminini saglamak
05 Kiitiiphaneler arasi eser transferi ile ilgili iglemleri yiiriitmek
06 Ogrencilerin ve yiiks?k.okul personelinin okuma ve arastirma aligkanliklarini gelistirici faaliyetleri
Yiiksekokul Sekreterligi onayi ile gerceklestirmek
07 Ulusal Akademik Arsiv ¢alismalarini yiiriitmek
08 Kﬁtﬁphaneler ve kiitliphanecilikle ilgili evrensel gelismeleri izlemek ve bunlardan Yiiksekokul
imkanlarina uygun olanlarin Yiiksekokul Kiitiiphanesinde uygulanmasina doniik ¢caligmalari yiiriitmek
09 Yiiksekokulda bulunan ve iiretilen her tiirlii eserin telif haklarinin ilgili mevzuata uygun olarak
muhafaza edilmesini saglamak
10 Yiiksekokulda iiretilen eserlerin eksiksiz olarak kiitiiphanede bulundurulmasini ve ulagilmasini
saglamak
11 Kiitiiphanede elektronik arsiv tutulmasi ve giincellenmesi islemlerini yapmak
12 Ogrencilere ve personele kiitiiphane kullanimina yénelik egitimler diizenlemek
13 Okuma ve arastirma kiiltiiriinii tegvik etmek i¢in etkinlikler (kitap kuliipleri, seminerler vb.) organize
etmek
14 Kiitiiphane kullanim istatistiklerini analiz ederek gelistirme stratejileri belirlemek
Yiiksekokul Midiirligi ve Yiiksekokul Sekreteri tarafindan konusu ile ilgili kendisine verilen diger
15 gorevleri yerine getirmek




YETKILER

e Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

e Imza yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde
uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak,

e Emrindeki yonetici ve personeli, ddiillendirme, egitim verme, gorevini degistirme ve izin verme yetkisine
sahip olmak,

e Kuruma aliacak personelin seciminde degerlendirmeleri karara baglama ve onaylama yetkisine sahip olmak.

YETKINLIKLER
e Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimlerinden lisans derecesi ile mezunu olmak,

e Esnek ¢alisma saatlerine uyum saglayabilmek,

e Takim caligmasi ve is birligine yatkin olmak,

o Etkili yazili ve s6zlii iletisim becerisine sahip, diksiyonu diizgiin olmak,
e Microsoft Office programlarina iyi derecede hakim olmak.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Kalite Koordinatorliigii Birim Sorumlusu Yiiksekokul Miidiirii
Tarih: Tarih:
Imza Imza

Bu formda acgiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

Personelin Adi Soyad: | Tarih

Imza




