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Gorev Unvan1 Kiitiiphaneci
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Burak BEYGIRCi/ Murat GULHAN

YAPTIGI iSLER

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

e Kiitiiphane tiyeligi ile ilgili islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

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

e LC Smiflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak ve yayinlari arama ve bulma
konusunda kullanicilara yardimci olmak,

e Teknik Hizmetler Birimi’'nden gelen ve islemi biten kitaplari raflara yerlestirmek,

e (iltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi icin Sube Miidiiriine
oneride bulunmak,

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

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

e Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri i¢in Sube
Miidiiriine 6neride bulunmak,

e Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek gilinlin sartlarina uygun, modern
kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yiirtitmek,

e Kiitliphane koleksiyonunu gelistirme ¢alismalari kapsaminda akademik ve idari personel ile
ogrencilerden yayin taleplerini toplamak, diizenlemek ve ilgili personele iletmek,

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

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

e Intihal programlarinin daha etkin ve verimli kullanimi i¢in ¢alismalar yapmak, kullanimi
konusunda akademik personel ve 0Ogrencilere yardimci olmak ve kullanici egitimleri
diizenlemek,

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

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini 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 Baghl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigl ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
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