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Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Gorev Unvani Kiitliphaneci
En Yakin Yonetici Sube Mudiri
Yoklugunda Vekalet Edecek -

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. Satin alma, bagis vb. yollarla kiitliphaneye saglanan materyalleri kiitiiphanecilik kurallarina
gore kataloglamak, siniflamak ve kullanima hazir hale getirmek, kiitiiphane dermesinin kiitiiphane ici
ve dis1 dolasimini saglamak ve denetlemek, 6dling-iade islemlerini yiirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e (Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak,

e Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern kiitiiphanecilik
kurallarina gore kataloglamak, siniflamak ve Kiitiiphane Otomasyon Programina kayit etmek,

e Islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde gerektiginde Okuyucu Hizmetleri Birimine
destek olmak,

e Kiitliiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giliniin sartlarina uygun, modern
kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini ylirtitmek,

e Kiitliphane koleksiyonunu gelistirme ¢alismalar1 kapsaminda akademik ve idari personel ile
O6grencilerden yayin taleplerini toplamak, dlizenlemek ve ilgili personele iletmek,

e Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirden istekleri imkanlar dahilinde
karsilamak,

e TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen kiitiiphaneye ait her tiirden istatistigin
hazirlanmasi ¢alismalarina yardimci olmak,

e Gorev dagihmi kapsaminda; veri tabanlar, elektronik kaynaklar ve intihal programlarinin
daha etkin ve verimli kullanimi i¢in ¢alismalar yapmak, kullanimi konusunda akademik
personel ve 6grencilere yardimci olmak ve kullanici egitimleri diizenlemek, Kurumsal
Akademik Arsive Universitemiz biinyesinde iiretilen tez, kitap, makale, rapor vb. kaynaklar
yliklemek veya ytiklenmesine yardimci olmak,

e Kiitliphane dermesinin, kiitiiphane i¢i ve dis1 (ILL) dolasimini saglamak ve denetlemek,

e (Odiing-iade islemlerini yiiriitmek

e 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 yiirtitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghig ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,

e Kiitiiphaneci, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken Sube Miidiirii ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.
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