Elektronik Kaynaklar Birimi
Gorev Tanim Formu
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Revizyon No:
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1. Birim/ Alt Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
2. Kadro Unvam Kiitiiphaneci / Ogretim Gorevlisi
3. Gorev Unvam Elektronik Kaynaklar Birimi

4. Bagh Oldugu Birim Daire Bagkani

Yoneticisi / Amiri

5. Gorev, Yetki ve 1.
Sorumluluklari
2.

®

10.

11.

Yeni cikan elektronik kaynaklari izleyerek; yurti¢i ve yurtdisi firmalarla
baglant1 kurmak.

Kiitiiphane veri taban1 koleksiyonunu gelistirmek i¢in se¢im, degerlendirme ve
abonelik islemlerini gerceklestirmek. Veri tabanlarinin saglanmasi siirecinde
O0deme evraklarini temin ederek Muhasebe ve Satin Alma Birimine iletmek.

. Kiitiiphane web sayfasindaki elektronik kaynaklar ile ilgili tiim alanlara bilgi

girisi yapmak ve giincellemek.

Deneme/Abone veri tabanlariin diizenli olarak kontroliinii saglamak. Abone
veri tabanlarinin kontrol sonuglarini kayit altina almak.

Veri tabanlarinin kullanim istatistiklerini 6 aylik/y1llik olarak saglamak.
Yillik/6 aylik birim fiyat analizi yapmak ve aboneligi devam edecek/yeni
abone olunacak/aboneligine son verilecek veri tabanlarini listeleyerek
Kiitiiphane Komisyonuna sunmak.

Birimin iglemlerini  diizenlemek, personelinin goérev dagilimi  ve
koordinasyonunu saglamak.

Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.
Gorevlendirildigi komisyon ve calisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.

Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yiiriitmek; kalite ve
i¢c kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave goérev ve
sorumluluklar yerine getirmek.

Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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6. Ad1 Soyad1/ imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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