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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Kadro Unvani Sube Miidiiri
Bagli Bulundugu Unvan Daire Bagkan

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

Daire Bagkaninin bulunmadigt ve kendisinin gorevlendirildigi
durumlarda yerine vekaleten hizmetleri yiiriitmek.

Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanligi tarafindan yapilan
diizenlemeler ¢ergevesinde ylriitmek.

Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak ve organize etmek.

Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag duyulan arag-gere¢ ve her tiirli
kiitiiphane materyalini Daire Baskanligina bildirmek.

Kiitiiphane koleksiyonun ve kullaniminin, iiniversite i¢inde ve disinda
kullanicilara tamitiminin  saglanmasi. Kiitiiphane materyallerinin
kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlari
diizenlemek ve yeni c¢ikan yayinlart kullanicilara duyurulmasin
saglamak.

Satin alma veya bagis yoluyla gelen yaymlarin teslim alinmasi, LC
(Library of Congeress) sistemi uygulayarak simiflandirilmasi,
etiketlenmesi ve raflara yerlestirilmesi suretiyle kiitiiphane dermesine
kazandirilmasini saglamak.

Kitiiphaneye  bagislanan  tim  yayinlarin  incelenmesi  ve
degerlendirilmesi siiregleri yiirlitmek

iThenticate ve Turnitin intihal programlarina kullanici tanimlama ve
takibini saglamak.

Akademik ve idari personel ile 6grencilerin arastirmalarina yardimet
olacak kiitiiphaneler aras1 kaynak alis-verisi (KITS TUBESS)
islemlerini yapmak.

Okuyucu hizmetlerine ait posta ve kargo siireclerinin yiiriitiilmesini
saglamak.

Web sayfasi yonetimi (bilgi girme ve giincelleme) ve Kiitiiphanecilik
islemeleri ile ilgili bilgilendirmelerin (Yeni abone olunan ve deneme
erisimine agilan veritabanlari) web sitesinde duyurularimi yapilmasini
saglamak.

Kiitiiphane ve veritabani iiyelik islemleri, ilisik kesme, 6diing verme,
iade alma, gecikme cezasi, slire uzatimi, ayirtma(rezerv) islemlerinin
yiirtitiilmesini saglamak.

Odiing vermeye konu olan materyallerin kiitiiphane i¢i ve dis
dolasimini saglayarak denetlenmesi; kullanicilarin arastirma ve egitim
caligmalart i¢in ihtiya¢ duyulan materyalleri saglamak.

Kiitiiphane web sitesinin giincelligini saglamak ve organize etmek.
Kiitiiphane hizmet salonlarinda raflarin diizeni, kaynaklarin raflara
yerlestirilmesi, salonda hizmet gerekliligi bilgisayar ve diger
cihazlarinin kullanilir halde tutulmasi saglamak, arizalanmasi
durumunda idari hizmetler sube mudiirliigiine bildirmek.

Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Yukarida belirtilen gorevlerini yerine getirirken Kiitiiphane Daire
Baskani’na kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Verilecek gorevi yiiriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak,657 sayil1 Devlet
Memurlar1 Kanununda sayilan sartlara haiz olmak. Yiiksekdgretim Ust
Kurulusu ve Yiiksekogretim Kurumlar1 Atama ve Yiikselme Yo6netmeligindeki
sartlara sahip olmak.




