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GÖREV TANIMLARI
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iKullanıcı Hizmetleri Şube Müdiı.lüğiindeki gö,ev ve sorumluluklaİın yeriıe getirilrnesi konusunda

İyapmalq takibini sağlamak ve işleri yaptı.mak,

ütiiphane hizmetlerinin etkin ve verimli şekilde yürütülmesini sağlamalq bağlı birimleİin çalüşmalannt
etrnek ve denetlemelq kullanıcı odaklı hizmet anlayışıyla kiıtliphane kaynak ve hizmetle.inin geliştirilmesine

buluomak
GÖREVIN AMACI

GÖPJVİN KlSA
TANIMI

GÖREV VE
SORUMLULUKLARI

l -Kütiıphane koleksiyonunu genişletrnek ve kullanıcı ihtiyaçlannı belirleyerek basıh ve elektıonik yayınların

seçimi siiİecini yiirütırıek ve çalışmalaİın düenli bir şkilde organizasyonunu sağlamak

2-Temin edilen basılı ve elektonik yaymlaİın kullanıcılaıın hizmetine sunulmasl için gerekeır Katologlaİn4
Sınıflama ve Kütüphane Otomasyon Sistemine aktanmı işlemlerinin yiirütiılİnesini sağlamak

3-Personel ve birim yazı işleri ile ilgili süreciyönetmek
4- KDDB web sayfası ile ilgili işlemlerin kontrolünü sağlamak

5- sosyal medya iş ve işlemlerini yönetmek.

6- KITS (Kütüphaneleİ Arası Takip sistemi) , TÜBESS, EYDES ve Pİotokol işlemlerini kontrol etrnek

7-Kütiıphane otomasyon Sisteminde oluşabilecek sorunlaıın takibi ve diizeltilrnesi i|e ilgiIi işlemlerin takibini

İl"n-rl..
8JSBN,{SSN iş ve işlemlerin siiİecini yönetİnek
g-Veritabajılannın iş siiİeçleİini yönetmek kullanlmı sıİasında olu§an eİişim vb. sonınlafln çdziimü ile ilgili
işleml€.i takip etİnek

10- Tanıtlİ:ı' oryaıtasyon ve Etkinlikler konusunda gerekli çalışmalan yiırütülmesini sağlamak

l l-Kütiiphane koleksiyonunu geliştirmek adına yayın alımında fakültelefle işbirIiği stırecini yönetmek

l2-Kütiıphane koleksiyonunun sayım ve kayıttan düşme iş ve işlemlerini yöneİnek

l3-Kütüphane koleksiyonundaki bilgi kaynaklarının ödiinç-iade stirecini yönetınek

l4- KuIlanıcı memnuniyet anketi sürecini yöneİnek

l s-Kütiiphane küıumsal emailinin takibini yap!lmasınr sağlamak

16-1ş yönetim konusunda üst yöneticiyi bilgilendiİmek.
l7-1ş akış siiıeci takibini yapmak.

t8- Daiıe Başkanı taraftndan verilecek diğef görevleri yapmak.

. Müdülfüçe hazırlaıan eıfaklaıa irrıza - paraf atmak

. Müdülüğe gelen et,ıaklaıı çalışaı personele göıev tanümlaıına gö.e dağıtmak

. Müdü.|iik personeline görcv vermek, konfool etmek, diizeltnek eğitim vermek

. Müdiirlüğii tem§il etrnek

. Ge.çekleştirme görcvlisine vekalet etmek

YETKİLERİ


