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1. Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

2. Kadro Unvani

Ogretim Gérevlisi - Kiitliphaneci

3. Gorev Unvam

Ogretim Gérevlisi - Kiitliphaneci

4. Bagh Bulundugu Amir

Daire Bagkani

5. GOrev, Yetki ve
Sorumluluklar:

1.

w

10.

11.

12.

13.

Universitenin egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerini destekleyecek,
tiim disiplinlere iliskin basili, elektronik, gorsel—isitsel vb. koleksiyonu
giincellemek ve gelistirmek.

Akademik birimlerin basili ve elektronik yaymlar ile veri tabani
isteklerini toplamak, degerlendirmek ve koleksiyona eklenmesi
calismalarini yiirtitmek.

Siparis listelerini hazirlamak.

Thale veya dogrudan temin ile saglanan kitaplarin liste kontroliinii
yapmak.

Kutiphane Komisyonu tarafindan aboneligi onaylanan elektronik
yayinlar i¢in 1ilgili firmalarla iletisime gecerek abonelik islemlerini
gerceklestirmek.

Web sayfasindaki elektronik kaynaklar ile ilgili tiim alanlara bilgi girisi
yapmak ve giincellemek.

Kiitiiphane veri tabani koleksiyonunu gelistirmek i¢in secim,
degerlendirme ve abonelik islemlerini gergeklestirmek ile O6deme
evraklarini temin etmek.

Abone olunan e-kaynaklarin kullanim istatistiklerini almak, 6 aylik,
yillik birim fiyat analizi yapmak, degerlendirmek ve raporlar
hazirlayarak aboneligi devam edecek/ yeni abone olunacak veri
tabanlarini listeleyerek Kiitiiphane Komisyonuna sunmak.

Abone olunan e-kaynaklar konusunda ilgili firmalarla stirekli iletisim
halinde olmak, akademik birimlerden gelen dilek, sikayet ve Onerileri
firmalara iletmek.

Kullanicilarin e-kaynaklara erisim konusunda yasadiklari sikinti1 ve
sorunlar1 ¢6zmek.

Cesitli nedenlerle abone olunamayan veri tabanlarmi Universitemiz
biinyesinde deneme erisimine a¢mak, duyuru ve takibini yapmak,
kullanim istatistiklerini almak.

DVD, VCD, CD (kitap eki), kaset vb. formatlardaki kitap dis1
materyallerin kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilmek {izere saglanmasi,
materyallerin kayit altina alinarak uygun yer ve kosullarda tutulmasi is
ve islemlerini ylirtitmek.

Kutliphaneye yapilan kitap bagislarin1 degerlendirmek, Kiitiiphane
YoOnergesi geregince se¢imini yapmak.
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14. Koleksiyona dahil edilmeyen bagis yayinlarin bagka kiitiiphanelerde
degerlendirilmesi yoniinde ¢aligmalar yiiriitmek.

15. Kataloglama ve siniflama konusunda standartlar1 takip etmek ve basili-
elektronik yayinlarin ve gorsel igitsel materyallerin kataloglama ve
smiflama islemlerini yiirtitmek.

16. Konu bagliklarmi uluslararasi standartlara (LCSH) gore belirlemek ve
Tirkge karsiliklarini uyarlamak.

17. Teknik islemleri tamamlanan kitaplarm raflara yerlestirilmesi
islemlerini organize ederek yiiriitmek.

18. Kullanicilarin aradiklar1 kaynaklarin hangi raflarda olduklarmna dair
gerekli yonlendirmelerin yapilmasimi saglamak.

19. Okuyucu salonlarinin diizenini ve masa tiistiinde birakilan kitaplar ile
lade edilen kitaplarin LC smiflama sistemine gore dogru ve diizgiin
olarak raflardaki yerlerine yerlestirilmesini saglamak.

20. Raflara yerlestirilen kitaplarn diizeninin periyodik olarak takip
edilmesini (raf okuma) saglamak.

21. Kiitiiphane ve kiitiiphane kaynaklarinin etkin bir sekilde kullanilmasi
icin referans hizmeti vermek ve kiitiiphane tanitim turlar1 (oryantasyon)
gerceklestirmek.

22. Kullanicilarin kablosuz ag ve proxy baglanti problemleri ile ilgili
sorunlarini gidermek.

23. Intihal programlarma kullanicilar1 tanimlamak ve ¢ikan problemleri
cozimlemek.

24. Akademik arastirmalar yapmak, arastirma sonucu elde edilen bulgulari
diizenlemek, ders notlar1 ve sunumlar olusturmak; teorik ve pratik
egitimler, sunumlar gerceklestirmek.

25. Kullanicilardan gelen talepler dogrultusunda egitim programlari
diizenlemek. (Ogrenci veya akademisyenlere yonelik katalog tarama,
web sayfasi kullanimi, elektronik kaynaklar vb.)

26. Kiitiiphane web sayfasinda yer alacak sayfalarin igeriklerini olusturmak
ve gerekli alanlara bilgi girisi yapmak/ glincellemek.

27. Web sayfasinda, kiitiiphane hizmetleri ile ilgili duyurular yiiriitmek.

28. E-posta veya telefon yoluyla gelen sorulara yonelik verilen danisma
hizmetlerini yiriutmek.

29. Kiitiiphane hizmetleri, diizenlenen etkinlikler, egitimler/ webinarlar vb.
hakkinda kullanicilar1 haberdar etmek amaciyla sosyal medya duyurusu
hazirlama ¢alismalar1 gergeklestirmek.

30. Odiing verme, uzatma, iade islemlerini yiiriitmek.
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31. Kullanicilarin kiitiiphane ve kaynaklardan en etkin ve hizli bir sekilde
faydalanmalarmi saglamak amaciyla egitim kilavuzlari hazirlayarak
web sayfasi ve sosyal medya lizerinden yayimnlamak.

32. Kiitiiphane koleksiyonunda bulunmayan yaymlarin, Kiitiiphanelerarasi
Is Birligi Takip Sistemi (KITS) ile yurt icindeki, Interlibrary Loan (ILL)
ile yurt digindaki kiitiiphanelerden getirtilmesi islemlerini yurtutmek.

33. Yurt i¢i ve yurt disindaki kiitiiphanelerin KITS ve ILL sistemleri
iizerinden istenen yayin taleplerini karsilama islemlerini yiirtitmek.

34. Is birligi protokollerini hazirlamak ve takibini yapmak.

35. Kiitiiphaneden izinsiz ¢ikarillan yaymnlarla ilgili islemleri ve bu
islemlerin takibini yapmak.

36. Kiitiiphanenin abone oldugu yerli veya yabanci siireli yaymlarm takip
edilerek varsa eksik sayilari ile ilgili islemlerini yiiriitmek.

37. Universitede hazirlanan elektronik tezleri Akademik Veri Y®netim
Sistemi’ne yiikleyerek, basili tezler ile birlikte kullanicilarin hizmetine
sunmak.

38. Gorme engelli kullanicilarin ihtiyag duyduklar1 kabartma ve sesli
formattaki materyali ve donanimi saglayarak kullanima sunmak.

39. Gorme engelli kullaniciin ihtiyag duydugu eserlerin bilgisayar yardimi
ile kabartma yaziya ¢evrilmesini saglamak.

40. Gorme engelli kullanicinin ihtiyag duydugu basili kaynagi, goniilli
okuyucular vasitasi ile sesli dinlenebilir (sesli kitap) hale gelmesine
yardimc1 olmak.

41. Otomasyon programu ile ilgili olasi sorunlar1 ilgili firma yetkililerine
iletmek.

42. Bilgi ve Belge Yonetimi/ Kiitiiphanecilik alaninda ¢ikan yeni
teknolojileri takip etmek, uygulamaya doniik ¢aligmalar yiirtitmek.

43. Daire Bagkanligmin biitgesini hazirlamaya yonelik caligmalara katki
sunmak.

44. Daire Bagkanlhiginin stratejik planlama ve kalite ¢alismalarma katki
sunmak.

45, Kiitiiphanenin  tiim birimlerinden aylik istatistikleri toplamak,
diizenlemek ve raporlar olusturmak; belli donemler halinde daire
baskanligmnin stratejik planlarinda yer alan performans gostergelerine
gore raporlama calismalar1 yapmak ve yonetime sunmak.

46. Kiitiiphanenin belli donemlere ait faaliyet ve brifing raporlarini
hazirlamak.

47. Ust yonetim tarafindan ya da dis kurumlardan talep edilen Kiitiiphane
ile ilgili tiim verileri saglamak ve raporlar olusturmak.

48. Birimlerde ¢alisan kismi zamanli 6grencilerin i ve iglemlerini yliriitmek
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49. Gorey ile ilgili mevzuati takip etmek.

50. Gorevlendirildigi komisyon ve caligma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak.

51. Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yiiriitmek;
kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek.

52. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

53. Bagkanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyadi / imza -Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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