1. Kiitiiphaneci

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen
gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat hiikiimleri gercevesinde

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,
e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak,
e Mevzuat1 gilincel olarak takip etmek ve degisiklikleri amirlerine bildirmek,

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlart mevzuata uygun olarak sistemin
gerektirdigi sekilde kaydetmek, dosyalamak, ¢ogaltmak, tasnif etmek,

arsivlemek,

e Gorev alan1 kapsamindaki kiitiiphanecilikle ilgili teknik is ve islemleri belirlenen

standartlara uygun sekilde yerine getirmek,

¢ Kiitiiphane koleksiyonunu gelistirme ¢aligmalar1 kapsaminda akademik ve idari
personel ile 6grencilerden yayin taleplerini toplamak, diizenlemek ve ilgili

birime iletmek,

e Kiitliphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern
Kiitiphanecilik kurallarina gore kataloglamak, siniflamak ve Kiitiiphane

Otomasyon Programina kaydetmek,

e Islemi biten kitaplarm raflara yerlestirilmesinde gerektiginde ilgili birime destek

olmak,

e Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giinlin sartlarima uygun,

modern kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yliriitmek,

e Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirden istekleri imkanlar

dahilinde karsilamak,

e TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen kiitiiphaneye ait her tiirden

istatistigin hazirlanmasi ¢alismalarina yardimci olmak,

e Gorev dagilimi kapsaminda; veri tabanlari, elektronik kaynaklar ve Intihal
programlarinin daha etkin ve verimli kullanimi i¢in ¢alismalar yapmak,
kullanim1 konusunda akademik personel ve Ogrencilere yardimci olmak ve

kullanic1 egitimleri diizenlemek, Kurumsal Akademik Arsive Universitemiz



blinyesinde iiretilen tez, kitap, makale, rapor vb. kaynaklarin yiiklemek veya

yiiklenmesi konusunda yardimci olmak,
Odiing-iade islemlerinin yiiriitiilmesine destek olmak,

Kiitliphane dermesinin, kiitiiphane i¢i ve dist (ILL) dolasimini saglamak ve

denetlemek,

Kiitliphane otomasyon sistemine iliskin kurulum, giincelleme ve yasanan

sorunlarin ¢6ziimii noktasinda gerekli iglemleri yapmak,

Kiitiiphane hizmetlerinde ¢aligan diger personelle is birligi i¢erisinde olmak,
Gorevleriyle ilgili evrak, tagiir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak,

Is hacmi yogun olan birimlere, amirin saptayacagi esaslara gore yardimci olmak,

Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim

Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi

diger isleri is saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Kiitiiphaneci, yukarida yazili olan biitin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getiritken Sube Midiiriine/Daire

Baskanina/Genel Sekretere kars1 sorumludur.



