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Gérev Adi (Unvan Adi) Kiitiiphaneci Birimi Kitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanlig1
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii Alt Birim -
Temel Gorev ve Sorumluluklar

1- Teknik ve kullanic1 hizmetleri birimlerindeki is ve siireglerin takibini yapmak, sorumlu kiitliphaneci olarak
daire baskani ve sube miidiiriine rapor vermek.

2- Kaullanicilarin hizmetine sunulmak iizere, satin ya da bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen materyalleri (kitap,
stireli yayin, referans kaynak, vb.) se¢cim ve ayiklama islemlerini yaparak kataloglama ve LC Siniflama
Sistemi kurallarina gére otomasyon sistemine aktarmak.

3- Kismi zamanli ¢alisan Ogrencilerin  ¢alisma programlarini  hazirlamak, diizenlenmek, ¢alisma
programlarina devamliligini takip etmek.

4- Materyallerin se¢imi, saglanmasi ve teknik igslemlerini yapmak.

5- Kiitiiphaneye kars1 borcu olan kullanicilarin tahsil islemlerini yapmak, tahsil edilen ticretleri birimdeki
ilgili sube miidiiriine ya da onun gorevlendirdigi personele teslim etmek.

6- Kurumlararasi igbirligi ve diger bilgi/belge protokollerinin uygulanmasini saglamak.

7- Kiitiiphanenin web sayfasinin hazirlanmasi (tasarim, igerik, sunum) ve gelisen teknolojiye ayak uyduracak
sekilde igerik ve hizmetlerin tasarlanmasini saglamak.

8- Bilgi kaynaklarinin kullanicilara sunulmasi i¢in kullanilan otomasyon sisteminin is ve islemlerini kontrollii
bir sekilde saglamak.

O- Istatistiksel verileri, kiitiiphane raporlarini ve sunumlarini hazirlamak.

10- Kiitiiphane oryantasyon hizmetleri ve kullanici egitimleri gergeklestirmek.

11- Birim kiitiiphanelerine teknik destek saglamak.

12- Halkla iligkiler ve kiitliphane/hizmet tanitim uygulamalar1 gerceklestirmek.

13- Bilimsel agik erisim sisteminin veri giriglerini ve giincellenmesini saglamak.

14- Elektronik/basili bilgi kaynaklarinin yonetimini saglamak. Kiitiiphane raf diizenini takip etmek.

15- Kiitiiphane i¢inde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiphane materyalini daire baskani ve sube
midiirtine bildirmek.

16- Kiitiiphanecilik konusundaki son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu istlendigi islemlerin
iyilestirilmesine ¢alismak ve bu konuda baskanliga 6neriler getirmek.

17- Daire baskan1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. (.../.../20....)
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