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ORGANİZASYONDAKİ YERİ

: Genel Sekretere bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
· Kütüphane hizmetlerinin aksamadan yürütülebilmesi adına yeterli kadroyu sağlamak için çalışmalar yapmak ve bu konuda üniversite yönetimine görüş bildirmek, Üniversitedeki kütüphane personeli arasında iş bölümüne giderek, personel üzerinde genel eğitim ve denetim görevini yapmak,

· Kütüphane koleksiyonunun belirlenen politikalar çerçevesinde oluşmasını, geliştirilmesini ve korunmasını sağlamak,
· Kütüphane üyelik, ödünç verme ve iade alma işlemlerini yapmak,
· Kütüphanecilik alanındaki gelişmeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kütüphaneye girmesi için çalışmalar yapmak,

· Kütüphanede kullanılan her türlü araç, gereç, bilgisayar vb. malzemelerin en yeni teknoloji ile düzenli olarak yenilenmesini sağlamak,

· Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlaşmasını sağlamak ve denetimini yapmak,

· Kütüphane hizmetleri hakkında rutin dönemleri kapsayan yıllık kütüphane faaliyetleri raporu hazırlamak ve ilgili birimlere göndermek,

· Kütüphane Komisyonunun sekretaryasını yürütmek ve komisyon toplantılarını organize etmek,
· KGTÜ Kütüphane Yönergesi görev alanına giren ve kütüphane hizmetlerinin gerektirdiği diğer çalışmaları yapmak ve kütüphane işleyişinin çağdaş standartlara uygunluğunu sağlamak, Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanı, tüm hizmetlerinden dolayı bağlı bulunduğu birim amirine karşı sorumludur.
GÖREVİN GETİRDİĞİ NİTELİKLER: 
· En az 4 yıllık Lisans mezunu olmak.
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