ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESi BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayih DMK

Girev Adi Kiitiiphaneci

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligt

Alt Birimi Kullanici Hizmetleri, Teknik Hizmetleri ve idari ve Mali [sler Sube Miidiirliikleri

Ik Amiri Sube Miidiirii

Girev Devri Zehra OZTURK

GOREVIN KISA
TANIMI

Kiitiiphaneye saglanan kitap, gorsel-igitsel ve benzeri kaynaklarin kolay ve gabuk bigimde okuyucuya u]asmasm\l
saglamak amaciyla materyalin; kataloglanmasi, siniflanmasi ve konu baghklarinin verilmesi hizmetlerini kapsar.

GOREVIN AMACI

Kiitiiphane koleksiyonlarinin geligtirilmesi, diizenlenmesi ve kullanicilarin erigimine sunulmasina yonelik iglemleri]
yiiriitmek; bilgi kaynaklarimin etkin kullanimini saglamak, kullanicilarin bilgi ihtiyaglarini karsilamak ve kiitiiphane
hizmetlerinin kaliteli, diizenli ve siirekli olarak sunulmasina katkida bulunmak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1- Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin saglanmasi iglemlerini yiiriitmek.

2- Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin AACR2 ye gére MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklestirmek.

3-Kiitliphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin Library of Congress Smniflama sistemine gére konu
baglig1 ve yer numaras: vermek.

4- Kiitiiphane koleksiyonu igin otorite ve konu bagliklari ile ilgili ¢aligmalar yiiriitmek.

5- Kiitiiphane koleksiyonunu geligtirmek amaciyla kullamer ihtiyaglari belirleyerek basili ve elektronik yayinlarin
segim siirecini yliriitmek

6- Veritabanlarinin kullanimi sirasinda olugan erigim vb. sorunlarin ¢6ziimii ile ilgili islemleri takip etmek

8- Kalite Giivence Sistemi ile ilgili galigmalan yiiriitmek.

9- ¢ Kontrol sistemi ile ilgili gahgmalan yiiriitmek.

10- Protokol yapilmig diger kiitiiphanelerle kiitiiphane kullanimi ve kaynak paylagim siirecini yonetmek.

11- KITS (Kiitiiphaneler Arasi Takip Sistemi) , TUBESS, EYDES siirecini yonetmek.

12- Kismi zamanh 8grenciler ile ilgili islemleri yiirtitmek

13- Tamtim, Oryantasyon ve Etkinlikler konusunda gerekli ¢alismalar yiiriitmek

14- Kiitiiphane koleksiyonunu gelistirmek adina yayn aliminda fakiiltelerle igbirligi igerisinde bulunmak

15- Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ile ilgili iglemlerinin yiiriitmek.

16- Kiitiiphane kurumsal emailinin takibini yapmak,sorunlarin ¢éziimiinde yardimei olmak

17- Kiitiiphane koleksiyonunun sayim ve kayittan diigme is ve islemlerini yliriitmek

18- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERi

« Miidiirliikkge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak.

Imza . /

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tammimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. \
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