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Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kutiphane ve Dokiumantasyon Daire Baskanligr'nin kontrol ve koordinesinde, tuim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurGtilmesi igin gerekli islemleri yapar.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Kiitiphane koleksiyonuna bagis ve satin alma yoluyla dahil edilecek yayinlara iliskin kataloglama, siniflama islemlerini yapmak, bu
yayinlarin kitiphane programina kayit girislerini gerceklestirmek,

2. Teknik islemleri tamamlanan yayinlarin rafa ¢ikariimasi igin gerekli islemleri yapmak,

3. Kullanicilarin saglama isteklerini, kurum ve kuruluslardan bagis olarak gelen sureli yayin isteklerini degerlendirmek,

4. Kitiphane Otomasyon Sistemindeki eksik, hatal kayitlar belirlemek; ilgili galismalari organize etmek,

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

6. Kitliphaneye alinmasi istenen yayinlara iligkin taleplerin alinmasi, diizenlenmesi ve ilgili personele teslim edilmesini saglamak,

7. Kitiiphane uye kayit islemlerini gergeklestirmek,

8. Bilgi kaynaklarinin 6diing-iade islemlerini Kitliphane Otomasyon Sistemi lizerinden aksaksiz ve diizenli olarak yuritmek,

9. Uzerinde ayirtma olan bilgi kaynaklarini takip etmek,

10. Kitliphane ceza iglemlerini takip etmek,

11. Kullanicilar tarafindan kaybedilmis bilgi kaynaklari ile ilgili islemleri yapmak,

12. Universite personeli ve égrencilerinin ilisik kesme iglemlerini yapmak,

13. Engelsiz Tip Odiing Cihazi ve Katalog Tarama Cihazi Hizmetlerini kullanicilara saglamak,

14. Kitliphanede verilen hizmetler, bilgi kaynaklari ve kullanimi hakkinda kullaniciya bilgilendirme yapmak,

15. Odiingten dénen yayinlari raflara aktarmak, raf diizenini saglamak,

16. Kitap sirti islemleri; kase, giivenlik, etiket, barkod islemlerini yapmak,

17. Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her turll istekleri imkanlar élglistinde karsilamak, sorunlarin ¢ézilmesini saglamak,
18. Kutlphanenin bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynaklari kullanimina yonelik kitiiphane kullanicilarini bilgilendirmek ve yardimci olmak,
19. Kataloglama ve siniflama konusunda yeni yaklagimlari ve standartlar takip etmek ve uygulamaya dénik caligsmalar yiritmek,
20. Kituphane Otomasyon Sistemi ile ilgili uygulama, yenileme, kurulum ve egitim ¢alismalarini yiritmek,

21. Katalog kayitlarinin dogrulugu, gtincelligi ve erisebilirligini takip ederek varsa hatalar dizeltmek,

21. Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2.Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
3.Faaliyetlerini en iyi sekilde strdlrebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde glncelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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