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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayilh DMK
Girev Adi Sube Miidiirii Vekili
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlig
Alt Birimi Kullanic1 Hizmetleri Sube Miidiirliigi
Ik Amiri Daire Bagkani
Gorev Devri Somer BUYUKKAN/Sube Miidiirii Vekili

GOREVIN KISA  iKullanict Hizmetleri Sube Miidiirliigiindeki gérev ve sorumluluklarin yerine getirilmesi konusunda organizasyonul

TANIMI yapmak, takibini saglamak ve igleri yaptirmak.
Kiitiiphane hizmetlerinin etkin ve verimli sekilde yiiriitiilmesini saglamak, bagl birimlerin galigmalarim koordinej
GOREVIN AMACI letmek ve denetlemek, kullanici odakli hizmet anlayigiyla kiitiiphane kaynak ve hizmetlerinin gelistirilmesine katkid
bulunmak. 3|
1-Kiitiiphane koleksiyonunu genigletmek ve kullanic1 ihtiyaglarini belirleyerek basili ve elektronik yayinlarin
segimi siirecini yiiriitmek ve galigmalarin diizenli bir sekilde organizasyonunu saglamak
2-Temin edilen basili ve elektronik yayinlarin kullanicilarin hizmetine sunulmasi igin gereken Katologlama,
Siniflama ve Kiitiiphane Otomasyon Sistemine aktarimi islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak
3-Personel ve birim yazi igleri ile ilgili siireci yonetmek
4- KDDB web sayfasi ile ilgili islemlerin kontroliinii saglamak
5- Sosyal medya is ve islemlerini yonetmek.
6- KITS (Kiitiiphaneler Arasi Takip Sistemi) , TUBESS, EYDES ve Protokol iglemlerini kontrol etmek
7-Kiitiiphane Otomasyon Sisteminde olusabilecek sorunlarin takibi ve diizeltilmesi ile ilgili islemlerin takibini
vapmak.
8-ISBN/ISSN is ve iglemlerin siirecini yonetmek
GOREV VE 9-Veritabanlarmin is siirelerini yonetmek kullanimi sirasinda olugan erigim vb. sorunlarin ¢dziimii ile ilgili
SORUMLULUKLARI:. o
iglemleri takip etmek
10- Tanitim, Oryantasyon ve Etkinlikler konusunda gerekli ¢alismalar: yiiriitiilmesini saglamak
11-Kiitiiphane koleksiyonunu geligtirmek adina yayin aliminda fakiiltelerle igbirligi siirecini yonetmek
12-Kiitiiphane koleksiyonunun sayim ve kayittan diisme is ve iglemlerini yonetmek
13-Kiitiiphane koleksiyonundaki bilgi kaynaklarinin 8diing-iade siirecini yonetmek
14- Kullanict memnuniyet anketi siirecini yonetmek
15-Kiitiiphane kurumsal emailinin takibini yapilmasin saglamak
16-I5 yonetim konusunda iist yoneticiyi bilgilendirmek.
17-1s akag siireci takibini yapmak.
18- Daire Bagkan: tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.
+ Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak
« Miidiirlige gelen evraklari ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak
YETKILERI « Miidiirliik personeline gérev vermek, kontrol etmek, diizeltmek,egitim vermek

« Miidiirliigii temsil etmek
« Gergeklestirme gorevlisine vekalet etmek

imza

Bu dokimanda agiklanan gorev tammimi okudum. Gorevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. |
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