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Gorev Unvan1 Kiitiiphaneci
Birimi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Ulkii OZGUVEN

YAPTIGI iSLER

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

e yerine getirmek,

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

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

e Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha iglemleri i¢in Sube Miidiiriine
Oneride bulunmak,

e Kiitiiphane koleksiyonunu gelistirme caligmalar1 kapsaminda akademik ve idari personel ile
ogrencilerden gelen yayin taleplerini toplamak, diizenlemek ve Baskanliga sunmak,

e Universitemizde yapilan egitim-6gretim ve arastirmalar1 destekleyici yaymlar takip etmek ve
satin alinmasi gereken yayinlari Baskanliga onermek,

e TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen giincel kiitiiphane istatistiklerini hazirlamak
ve ilgili sisteme girerek kayitlarini yapmak,

e Gerektiginde islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde Okuyucu Hizmetleri Birimine
destek olmak,

e Gerektiginde 6diing-iade islemlerini yiiriitmek,

e Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern
kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

e FEtik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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