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Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kuttiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nin kontrol ve koordinesinde, tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurdttlmesi igin gerekli islemleri yapar.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Bagis veya satin alma yoluyla kitiiphane koleksiyona katiimasi planlanan tiim kitap ve kitap disi (cd,dvd) kataloglama ve siniflama
islemlerini yapmak,

. Kataloglama ve Siniflama konusunda yeni yaklagimlari ve standartlari takip etmek ve uygulamaya dénik caligsmalar yiriitmek,

. Katalog kayitlarinin dogrulugu, giincelligi ve erisilebilirligini takip ederek varsa hatalari diizeltmek,

. Kayip kitap islemlerini yuritmek,

. Kitap sirti islemleri; kase, glvenlik, etiket, barkod islemlerini yapmak,

. Bagkanliga ait tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ydnetim hesabinin verilmesi gérevlerini yiritmek,

. Tasinir Mal Yénetmelidine uygun olarak ilgili stiregleri yerine getirmek,

. Edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim almak, dogrudan
tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

9. Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri dizenlemek ve tasinir ydnetim hesap cetvellerini
ilgili birime géndermek,

10. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

11. Kullanmasi igin verilmesi uygun goérulen tasinirlari ilgililere teslim etmek, kayitlarini tutmak,

12. Hasarli kitaplari ciltlemeye géndermek,

13. Gerektiginde koleksiyon ile ilgili istatistik, rapor vb. ¢calismalar hazirlamak,

14. Kismi zamanli 6@rencilerin haftalik galigma saatlerini dlizenlemek, puantajlarini hazirlamak

15. Kitiiphanenin diger birimleriyle strekli iletisim igcinde olmak,

16. Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
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Goérevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu,

2. 2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu,

3. Faaliyetlerini en iyi sekilde surdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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