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1. Birim/ Alt Birim Kﬁtﬁghapq ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi/ Odiing Verme ve Kiitiiphanelerarast Is
Birligi Birimi

2. Kadro Unvam Ogretim Gorevlisi, Kiitiiphaneci

3. Gorev Unvam Odiing Verme ve Kiitiiphanelerarasi Is Birligi Birim Sorumlusu

4. Bagh Oldugu Birim .

Yoneticisi / Amiri  |P2ire Baskan:

5. Gorev, Yetki ve 1. Odiing Verme ve Kiitiiphanelerarasi Is Birligi Biriminin sorumlulugunu yiiriitmek.

Sorumluluklar: 2. Kullanici iiye kayitlarini olusturmak, kontrol ve giincelligini saglamak.

3. EBYS, OBS ve Kiitiiphane otomasyon sistemlerinden {iyelik sonlandirma
islemlerinin takibini gergeklestirmek.

4. Kitap 6diing verme, iade, uzatma, ayirtma, geciken yaymlar, gecikme bedelleri,
izinsiz ¢ikartilan ve kaybedilen yayinlarla ilgili yiiriitiilen islemlerin takibini
yapmak.

5. Universitemiz akademisyenlerine ait yaym isteklerini, Kiitiiphanelerarasi Is Birligi
yoluyla yurtigi ve/veya yurtdisindan (KiTS, ILL, Protokol) saglamak.

6. 1lgili protokollerin hazirlanmasi ve takibini yapmak.

7. Kiitiiphane e-posta hesabinin kontrolii ile web iizerinden gelen kullanict sorularini
cevaplamak ve dis kullanici ziyaret istekleri ile ilgili islemleri yiiriitmek.

8. Ozel koleksiyonlar1 diizenlemek, yeni gelen yaymlarin sunumu ve kullanimina
yonelik islemlerin takibini yapmak.

9. Kiitiiphane Self-check makinelerinin kullanimini izlemek.

10. 7/24 kesintisiz raf hizmetlerini (kitap/dergi yerlestirme, raf okuma islemleri)
yiiriitmek ve takibini yapmak.

11. Akademik personel igin ayrilmis olan 6zel ¢alisma alanlar1 (kareller) ile, 6grenci
caligma alanlar1 ve grup ¢alisma odalarinin kullanimini saglamak ve izlemek.

12. Cilt biitlinliigii bozulan yayinlarin ciltlenmesini saglamak amaciyla gerekli teknik
islemlerini gerceklestirmek.

13. Film gosterimi ile ilgili planlama, se¢im ve duyurular yapmak.

14. Kullanic1 danisma sorularini yanitlamak ve ilgili yonlendirmeleri yapmak.

15. Birimin islemlerini diizenlemek, personelinin gorev dagilimi ve koordinasyon
islemlerini saglamak.

16. Birim istatistikleri ile nébet ve kismi zamanli ¢alisan 6grenci listelerini hazirlamak,
takibi ve kontroliinii yapmak.

17. Gorevlendirildigi komisyon ve ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak.

18. Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
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Tarih
7. Yerine Gorev
Yapacak Personel
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