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Adi Soyad: Ulkii OZGUVEN
Goérev Unvam1  Ogretim Gorevlisi
Birimi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Sube Midiirt
Yoklugunda Vekalet Edecek Asena Sila ONCU PIR

YAPTIGI iSLER

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

e Teknik Hizmetleri Birimi Sorumlulugunu yiiriitmek,

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

e Her yil Ocak ayinda Teknik Hizmetler Biriminin yillik is planini hazirlamak,

e Her ay Teknik Hizmetler Birimiyle ilgili faaliyet raporunu Sube Miidiiriine sunmak,

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

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

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

e Veritabanlari, elektronik kaynaklar ve intihal programlarinin daha etkin ve verimli kullanimi
konusunda akademik personel ve 6grencilere yardimci olmak ve gerektiginde kullanici egitimi
vermek, 3 ayda bir istatistik almak aboneliklerle ilgili ¢alismalar yiirtitmek,

e Oryantasyon ve kiitiiphane kullanici egitimi vermek,

e Kurumsal Akademik Arsive Universitemiz biinyesinde iiretilen tez, kitap, makale, rapor vb.
kaynaklar1 yiiklemek veya yiiklenmesine yardimci olmak,

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

o  Gerektiginde 6diing-iade islemleri ve danigmanlik hizmetlerini yiiriitmek,

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

e Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Y&netim Sistemi cercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi
ve giivenligi kurallara uygun olarak yapmak,
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