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Adi Soyad1 Miicahit 0ZDEMIR
Gorev Unvan1 Kiitiiphaneci
Birimi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Tugba BIRKIN

YAPTIGI iSLER

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

e Okuyucu Hizmetleri Birimi Sorumlulugunu yiiriitmek,

e Birimiyle ilgili is ve islemleri takip etmek, diizenlemek, is boliimil yapmak ve yapilan islerle ilgili
bagli bulundugu Sube Miidiiriine bilgi vermek,

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

e LC Smiflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak ve yayinlar1 arama ve bulma konusunda
kullanicilara yardime1 olmak,

e Teknik Hizmetler Birimi’nden gelen ve islemi biten kitaplart raflara yerlestirmek,
yerlestirilmesini saglamak,

e C(Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi igcin Sube Miidiiriine oneride
bulunmak,

e Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri icin Sube Miidiiriine
oneride bulunmak,

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

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

e Kiitliphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giliniin sartlarina uygun, modern
kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek,

e Kiitiiphanede gorev yapan kismi zamanli 6grencilerin sevk ve idaresini yapmak, puantaj cetvelini

hazirlamak,

e Kiitiiphaneye ait sosyal medya hesaplarinin etkin ve verimli olarak kullanilmasi galigmalarini
yiirlitmek,

e Her ay Okuyucu Hizmetleri Birimi ile ilgili faaliyet raporunu hazirlamak ve sube miidiiriine
sunmak,

e Her y1l Ocak ayinda Okuyucu Hizmetleri Biriminin yillik is planini hazirlamak,

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 Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde,
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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