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GOREVIN KISA
TANIMI

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhginca uretilen hizmetlerin etkin kullanimini ve devamhligini
saglamak iizere gergeklestirilen caligmalarin etkin ve verimli sekilde yuritilmesini saglamak.

GOREVIN AMACI

KDDB'nin temin etmis oldugu bilgi kaynaklarinin ve iiretmis oldugu hizmetlerin kullanicilarin en etkin ve verimli

sekilde ulasmasini ve okuyucu hizmetlerinin devamliligini saglamak.
1

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1- 15 akig siireci takibini yapmak.

2- Is yonetim konusunda (st yoneticiyi bilgilendirmek.

3- Birim i¢i koordinasyonu saglamak.

4- Kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin kaynaklarin, iiniversitenin genel egitim hedefine ve saptanmis olan
amaglarina uygun bir sekilde olusturmak ve gelistirmek igin basili/elektronik yayin se¢imi. satin alinmasi
islemlerinin gergeklestirmek.

5- Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin Library of Congress Siniflama sistemine gore
konu baghgi ve yer numarasi vermek.

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

7- Tanmtim ve Kullanici Egitimi konusunda gerekli ¢alismalarin yiiriitiilmesini saglamak.

8- Kiitiiphane koleksiyonu igin otorite ve konu baghklari ile ilgili ¢alismalar yiirtitmek.

19- TKKY ile ilgili gorevieri kontrol etmek.

ILL ve Protokol islemlerini kontrol etmek

11- Odemeler asamasinda muayene kabul ve taginir islemlerinin diizenli yapilmast igin gerekli tedbirleri almak.
12- ihale ve Dogrudan Alim siireglerini kontrol etmek.

113- Veri tabani aboneliklerinin yapilmasi, veri tabani ddemeleri ile ilgili caligmalan yiritmek.

10-

i14- TUIK raporlar ve faalivet raporlari hazirlamak .

15- Kiitiiphane Otomasyon Sisteminde olusabilecek sorunlarin takibi ve diizeltilmesi ile ilgili islemlerin, otomasyon
sistemi ve kiitiiphanede kullanilan malzemelerin yillik bakim anlasmasi yenileme islerinin kontroliint saglamak.

16- Akademik Arsiv (Agik Erisim) ile ilgili galismalari diizenlemek ve kontrol etmek i¢ Denetim Raporlarindaki
eylemlerin takibini yapmak.

17- Kiitiiphanecilik alanindaki gelismelerle ilgili seminer ve konferanslar izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye
girmesi igin ¢aligmalar yapmak

18-Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
eksiksiz yerine getirmek.

19- Daire Baskani tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

» Midiirliik¢e hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

Gergeklestirme gorev yetkisi

Tasimir Kayit Kontrol Yetkisi

» Miudiurliige gelen evraklar: ¢calisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak
» Mudiirlik personeline gorev vermek. kontrol etmek, diizeltmek,egitim vermek
1» Midiirliigt temsil etmek

« c-Biitge sisteminde Universitemize iliskin verileri gérme, yazma ve onama yetKisi
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GEREKLILIKLERI

Bilgi

OTCTCRIT TITCV Z0at ROTTOSUTTOA TTCTT UUZCy DITET SaloT OTTaK
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734 ve 4735 sayili Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
- 6245 sayih Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- Tasimir Mal Yonetmeligi
- Biitge mevzuati
- Yiiksekogretim Mevzuati
LORS cavels Savactay Kannnu ve buna hash ditzenlamalar alocoi |

Beceri ve Yetenekler

* Bilgisayar ve internet kullanimi

* Analitik diisiinebilme

* Analiz yapabilme

* Sorun ¢ozme

« Muhakeme yapabilme

* Sonug odakli olma

* Diizenli ve disiplinli ¢alisma

* Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime:
* Miizakere edebilme

* Esnek ¢alisma saatlerine uyum

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Somer
imza

ﬁ/ At
Tarin: 7. 11682022




