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1. Birim/ Alt Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi / Aksesyon, Kataloglama ve
Siniflama Birimi

2. Kadro Unvam

Ogretim Gérevlisi, Kiitiiphaneci

3. Gorev Unvam

Aksesyon, Kataloglama ve Siniflama Birim Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi / Amiri

Daire Bagkani

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

1.
2.

&

10.

11.

12.

Aksesyon, Kataloglama ve Siniflama Biriminin sorumlulugunu ytiriitmek.
Tiim konulardaki yayinlarin uluslararasi standartlar kullanilarak kataloglama
ve siniflamasini yapmak ve kiitliphane otomasyon programina aktarmak.
Konu basgliklarini uluslararasi standartlara (LCSH, NLM) gore belirlemek ve
Tiirkge karsiliklarini uyarlamak.

Kiitiiphane koleksiyonunu olusturmak i¢in se¢im, degerlendirme ve saglama
islemlerini yapmak; saglanan koleksiyonu kontrol etmek, diizenlemek,
kayitlara gegmesini saglamak.

Elektronik kitap / dergilere iliskin Marc kayitlarini diizenli araliklarla saglamak
ve otomasyon sistemine eklemek.

Yeni ¢ikan yayinlari izleyerek yurtici ve yurtdisi firmalarla baglanti kurmak.
Basili stireli yayinlarin uluslararasi standartlar kullanilarak kataloglamasini
yapmak ve kiitiiphane otomasyon programina aktarmak.

Birimin islemlerini  diizenlemek, personelinin gorev dagilimi  ve
koordinasyonunu saglamak.

Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.

Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yiirlitmek; kalite ve
i¢c kontrol yo6netim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirmek.

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

Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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