Kutuphaneci (Teknik Hizmetler) Gorev Tanimi

Dokiiman No Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi

GT.01.01 0] -

POZISYONUN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER

Ogrenim Durumu Lisans

Yabanc Dil Bilgisi -

Calisma Kosullari 08.00-17.00 saatleri arasinda ofiste caligir.

YETKI ve SORUMLULUKLAR

1. Universite egitim — 6gretim, bilimsel ve kdlturel faaliyetlerini destekleyecek, basili ve elektronik benzeri koleksiyonu
olusturmak ve gelistirmek adina secmek, satin almak, badis ve dedisim yoluyla temin etmek igin gerekli islemleri
yapmak.

2. Kitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirli bilgi kaynaginin kataloglama ve siniflama islemlerini gerceklestirmek.
3. Abone olunan butiin elektronik kaynaklar bildirmek ve tanitmak, her egitim doneminde yeni abone olunan
elektronik kaynaklarini eklemek igin Kutiiphane Web Hizmetleri Talimatinca web sayfasindaki giincellemelerini
yapmak.

4. Tirkiye Belge Sadlama ve Odiing Verme Sistemi (TUBESS) islemleriyle ilgili yonetmelikleri uygulamak, gerekli
istekleri zamaninda karsilamak.

5. Kitliphanede her yil yapilan kitap sayimi ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

6. TUIK ve YOKSIS istatistiklerini diizenli olarak hazirlamak.

7. Birim Kittphanelerimizdeki bilgi hizmetlerinin merkez kiitiiphane ile uyumlu ve ayni sistem igerisinde yapilabilmesi
icin gereken planlama ve dizenlemeleri yapmak.

8. Universitemizde Uretilen biitiin bilimsel galismalarin dijital ortamda arsivienmesi ve yasal hiikiimler gergevesinde
acik erisime sunulmasi, ilgili birimlerle koordinasyonun saglanmasi, islemlerinin yapilmasi ve takibi.

9. Kuttiphanede bulunmayan materyali Kiitiiphaneler arasi Odiing Verme Sistemi (KIiTS) cercevesinde saglamak ve
takip etmek, diger Gniversite kitliphanelerinden gelen istekleri karsilamak ve takip etmek.

10. Universitemiz birim ve fakiilte kiitiiphaneleri calisanlarina yonelik kataloglama-siniflama ve otomasyon programi
kullanim egitimleri vermek.

11. Kittphanecilik alanindaki gelismelerle ilgili seminer ve konferanslan izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye
girmesi igin galismalar yapmak.

12. Universitemiz Kalite Yénetimi ile ilgili her tiirlii dokiimani hazirlama, saglama ve istenildiginde sunulmak izere
dosyalama iglemlerini yiritmek.

13. Daire Baskaninin verecedi diger isleri yapmak.

GOREV TANIMIMI OKUDUM VE KABUL EDIYORUM.

Ad / Soyad Tarih Imza

Hazirlayan Onaylayan

Yonetim Sistemi igindeki tum dokiimanlar en son revize halinde bulunmakta olup, giktisi alinan tiim dokimanlar kontrolsiiz kopya olarak islem goriir.

Sayfal/1l




