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Gorev Unvanl Ogretim Gorevlisi — Kiitiiphane Personeli
Birim Ad1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
Alt Birim Adi }
Bagh Oldugu Birim [Daire Baskani
Bagh Olan Birimler |-
Vekalet/Gorev Devri | Diger Ogretim Gorevlileri
Gorevin Gerektigi
Nitelikler e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak
o 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu belirtilen niteliklere sahip olmak
Temel Gorev ve Universitenin  egitim, &gretim ve arastirma  faaliyetlerini
Sorumluluklar destekleyecek, tiim disiplinlere iliskin basili, elektronik, vb.
koleksiyonu giincellemek ve gelistirmek.
Akademik birimlerin basili ve elektronik yayinlar ile veri tabam
isteklerini toplamak, degerlendirmek ve koleksiyona eklenmesi
calismalarini yiiriitmek.
Web sayfasindaki elektronik kaynaklar ile ilgili tim alanlara bilgi
girisi yapmak ve giincellemek.
Abone olunan e-kaynaklar konusunda ilgili firmalarla stirekli iletisim
halinde olmak, akademik birimlerden gelen dilek, sikayet ve Onerileri
firmalara iletmek.
Cesitli nedenlerle abone olunamayan veri tabanlarini Universitemiz
biinyesinde deneme erisimine agmak, duyuru ve takibini yapmak.
Kiitiiphaneye yapilan kitap bagislarin1 degerlendirmek ve koleksiyona
dahil edileceklerin se¢imini yapmak. Koleksiyona dahil edilmeyen
bagis yayinlarin baska kiitiiphanelerde degerlendirilmesi yoniinde
calismalar yiirtitmek.
Kataloglama ve siniflama konusunda standartlar1 takip etmek ve basili
yayinlarin kataloglama ve siniflama islemlerini yiiriitmek
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Konu basliklarini uluslararasi standartlara (LC,NLM) gore belirlemek]
ve Tiirkce karsiliklarini uyarlamak.

Teknik iglemleri tamamlanan kitaplarin raflara yerlestirilmesi
islemlerini organize ederek yliriitmek.

Kullanicilarin aradiklar1 kaynaklarin hangi raflarda olduklarina dair
gerekli yonlendirmelerin yapilmasini saglamak.

Kiitiiphane kaynaklarinin, LC siniflama sistemine gore raflardaki
yerlerine yerlestirilmesini saglamak.

Kiitiiphane ve kiitiiphane kaynaklarinin etkin bir sekilde kullanilmasi
i¢in referans hizmeti vermek.

Web sayfasinda, kiitiiphane hizmetleri ile ilgili duyurular yiiriitmek.

Kiitiiphane ve kiitliphane kaynaklarimin etkin kullanimi amacryla,
egitim kilavuzlar1 hazirlamak.

E-posta veya telefon yoluyla gelen sorulara yonelik verilen danigmal
hizmetlerini yiirlitmek.

Odiing verme, uzatma, iade islemlerini yiiriitmek.

Kiitiiphane Otomasyon programu ile ilgili olas1 sorunlar ilgili firma
yetkililerine iletmek.

Kiitiiphanenin yillik faaliyet raporlarini hazirlamak.

Kurum i¢i ve kurum dis1 talep edilen Kiitiiphane ile ilgili tiim verileri
saglamak ve raporlar olusturmak.

Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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