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GÖREV,                  YETKİ                             VE SORUMLUKLARI
	1. Kütüphanede ihtiyaç duyulan  her türlü materyali sağlamak,
2. Kütüphaneye sağlanan materyalleri belirlenen sistemlere göre sınıflandırmak ve  kataloglamak, 
3.  Kütüphane materyalinin onarımı ve ciltlenmesi  işlemlerini gerçekleştirmek, 
4. Kütüphane web sitesinin güncelliğini sağlanmak. 
5. Kütüphane otomasyon programının düzenli olarak işletimini sağlamak, oluşacak  aksaklıkları gidermek ve yedekleme işlemlerini yapmak.
6. Yönetim fonksiyonlarını kullanarak şubenin/bağlı birimlerinin etkin ve uyumlu bir biçimde çalışmasını sağlamak.
7. Üniversitenin eğitim, öğretim, araştırma alanları ve kültürel ihtiyaçları doğrultusunda eğitimi desteklemek amacıyla süreli yayın seçimi, sağlandıktan sonra kayıt ve takibi, düzenlenmesi, cilde hazırlama ve kullanıma sunma işlemlerinin yapılmasını sağlamak
8. Üzerinde çalışılan sistem ve programların iyileştirilmesi için üstlerine ve ilgili firma yetkililerine önerilerde bulunmak, otomasyon firmaları ile bağlantıyı sağlamak.
9. Teknik hizmetlerde çalışan ve/ veya yeni işe başlayacak personelin mesleki bilgilerini güncelleştirmesi için eğitim planlaması yapmak ve eğitim vermek.
10. Kütüphane otomasyon sisteminin belirli aralıkla yedeklenmesini sağlamak.
11. Müdürlüğün yazı işleri  hizmetlerini yürütmek.
12. Belirtilen görevlerle ilgili olarak yapılan çalışmalar, faaliyetler ve ortaya çıkan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazırlanmasını sağlamak.
13. Birimin satın alma  işlerini yürütmek.
14. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.
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· İdari Birimlerde: 1. Amir Şube Müdürü , 2.Amir Daire Başkanı
· Akademik Birimlerde: 1. Amir Sekreter, 2.Amir Müdür / Dekan
· Koordinatörlükler ve Araştırma ve Uygulama Merkezleri: 1. Amir Koordinatör / Müdür
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