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Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Gorev Unvani Kiitliphane Hizmetleri Sube Personeli
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ytriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Universitemiz akademik/idari personeli ve 6grenciler ile diger arastirmacilarin bilgi
kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlanabilmesi icin gerekli her tiirlii diizenleme ve
calismalar1 yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e (Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek

e Kiitiiphane iiyeligi ile ilgili islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

e Kiitiiphanede bulunan yayinlarin 6diing verme ve iade islemlerini yapmak, iadesi geciken
kitaplar i¢in hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,

e LC Siniflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak ve yayinlari arama ve bulma
konusunda kullanicilara yardimci olmak,
Teknik Hizmetler Birimi'nden gelen ve islemi biten kitaplari raflara yerlestirmek,

o (iltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi icin Birim Sorumlusuna
oneride bulunmak,

e Sireli yayinlarin diizenli olarak zamaninda kiitiiphaneye gelmesini saglamak,

e Sireli yaynlar1 otomasyon sistemine isleyerek takibini yapmak, eksik sayilar1 vaktinde
ilgiliye bildirmek ve cilt birligi saglananlari cilde hazirlamak,

e Siireli Yayinlar salonu raf diizeni ve denetimini yapmak,

e Kiitiiphaneler arasi isbirligi (KITS), Tiirkiye Belge Saglama (TUBESS ) hizmetlerini yiiriitmek,

e (Odiing aldig1 kitab1 zamaninda teslim etmeyen kullanicilardan gecikme bedeli alip, makbuz
keserek muhasebe defterine islemek, biriken meblagi bankaya yatirmak ve gerekli belgeleri
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek,

e Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri i¢in Birim
Sorumlusuna oneride bulunmak,

e Kiitiiphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin taleplerin alinmasi, diizenlenmesi ve ilgili
personele teslim edilmesi,

e Bartin Universitesi tarafindan basimi yapilan yayinlarin satisin1 yapmak,
Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde yiiriitmek.

o Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Sef, Sube Midiirii ve Daire Baskani karsi sorumludur.
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