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Revizyon Tarihi:

Revizyon No:

Sayfa: 1/2

1. Birim/ Alt Birim Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

2. Kadro Unvam Kiitiiphaneci / Ogretim Gérevlisi / Memur

3. Gorev Unvam Odiing Verme ve Kiitiiphaneleraras Is Birligi Birimi

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Daire Bagkani

5. Gorev, Yetki ve 1.
Sorumluluklari

g

N

. Rezerv (ayirtilan) kitaplar, Kiitliphaneden izinsiz ¢ikarilan yayinlar, geciken

10.
11.

12.

13.

Kullanici iiye kayitlarint olusturmak, kontroliinii yapmak, gilincellemek ve
takibini gerceklestirmek.
Kitap 6diing verme, iade, uzatma islemlerini yiiriitmek.

kitaplar ile ilgili gerekli islemleri yiiriitmek.

Cilt biitlinliigii bozulan yayinlarin cilde hazirlanip; ciltten donen yayinlarin
tiim teknik islemlerini gergeklestirmek.

Universitemiz akademisyenlerine ait yaym isteklerini, kiitiiphanelerarasi
isbirligi kanaliyla yurtici ve / veya yurtdisindan saglamak (KITS, ILL,
Protokol)

Kiitiiphane e-posta hesabinin takibini gerceklestirmek.

7/24 Kesintisiz raf hizmetlerini (kitap yerlestirme, dergi yerlestirme, raf okuma
islemleri) yiirtitmek.

Akademik personel i¢in Ozel ¢alisma alanlarmin (karel) kullaniminin
izlemesini yapmak.

Birimin islemlerini  diizenlemek, personelinin gorev dagilimi  ve
koordinasyonunu saglamak.

Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.
Gorevlendirildigi komisyon ve calisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.

Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yiiritmek; kalite ve
i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

Bagkanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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