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Şube Müdürü
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Toknik Hizmetler ve okulucu Hizmetler Şube Müdülügürml
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Kütüphaneye sağlanan kitap, görsel-işitset ve benzeri kaynaklarıı kolay ve çabuk biçimde okulucuya ulaşmasını

sağlamak amacıyla matcryalin; kataloglanması, sınıflanması vc konu başlıklarınln verilmesi hizmetlerini kaPsar.

Üniversite eğitim ve öğretimini destekleyecek kütüphane koleksiyonunu oluşturup. kullanıma sunmak

GÖREv VE
SORUMLULUKLARl

lyonuna s
'ganan 

srEaarırnasl işlemlerlnl }iirülmc[
2- Koleksiyona d6bil edilen yaynlann düzenlı ve sürekli raflara yerıeştirmesi işini organize etmek.

3- Kütüphane koleksiyonuna sağlanan heİ türlü bilgi kaynağlnln AACR2 ye göre MARc tbrmatında katalo8lama

işlemlerini gerçekleştirmek.

4_ Kütüphane koleksiyonuna sağlanan her türl0 bilgi kaynağlnı. Library ofcongress slnlflama sistemine göre konLl

başlığ1 ve yer numarasl vermek.

5- Etiketleme ve RFID işlemlerini yürütmek,

6- Materyale ait sağlama bilgilerini, demirbaş bilgisi olarak bilgisayar onamına aktarmak.

7- Çok ciltli kitaplarda eksikler vaısa materyal sağlama birimine bildirmek, yeni gelen ciltler için gerekli

düzeltmeleİ yapmak.

8- oku}ucu ta.aflndan kaybedilen ve yeniden sağlanan materyalin teknik işlemlelini yapmak.

9- Kütüphane koleksiyonuna giıecek olan bütün kaynaklann, ünive.sitenin g€nel eğitim hedefine ve saptanmış o|an

amaçlanna uygun bir şekiIde oluşturmak ve geliştirmek için basılı/elektıonik yayın seçimi. saİn allnmasl

iŞlemlerini gerçekleştirmek.

l0- Kütüphane koleksiyonu için otorite ve konu başltklan ile ilgili çalışmalan }ürütmek.
l l- ihale sürecini yürütmek.

l2- Abone olunan veya olunması düşünülen veri tabanlan ile ilgili ön çahşmalan yürütmek.

13- Veri tabant aboneliklerinin yapılması, veri tabanl ödemeIeri ile ilgili çalışmalarl yürütmek,

l4- Veri tabant ile ilgili kuralları kullanıcılara iletmek.

l5-Taştnr Kayıt Yetkilisi görevlerini üstlenmek.
l6- KiTS (Kütlıphaneler Arast Takip sistemi) sürecini yönetmek.

l7- Protokol yaptlmlş diğ€r kütüphaneIerle kütophane kullanıml ve kaynak paylaşımı sürecini yönetmek.

l8- oryantasyon çalışmalan yapmak.

|9-TÜİK raporları ve faaliyet raporları hazırlamak.
20- iç kontrol ve kalite güvence sistemi ile ilgili çaltşmalan yürütmek.

2l- Ödemeler aşamasında muayene kabul ve taşınır işlemjerinin düzenli yapılması için gerekli tedbirleri almak.
22- Kütüphanecilik alanındaki gelişmelerle ilgiIi seminer ve konferanslan izleyerek yeni teknolojilerin kütüphaneye
girmesi için çalışmalar yapmak.

23- Gö.evli bulunduğu birim ile ilgili iş ve işlemIeri mevzuata. plan ve programlara uygun olarak zamanında ve

eksiksiz yerine 8etirmek.

'4- 
naifF Ra(L,nl / (ı,hP Mii.lfini tef^fınnan veıileceL nioer oair.vl.ri vrnm^L

. Müdürlükçe hazırlanan evraklara imza - paraf atmak.

Gerçekleştirme görevlisine vekalet etmek
YETKILERt

. Gerekli mevzuaü konusunda ileri düzey bilgi sahibi olmak
sayıll Kanun ve buna bağlı düzenlemeler
657 sayll1 Kanun ve buna bağlt düzenlemeler
4'l34 ve 4735 saytll Kanunlaİ ve bunlara bağlı düzenlemeler
Rtsmi Yazlşmala.da Uygulanacak Usul ve tjsaslar Hakklnda bilgi sahibi olmak
5846 saylll Fikil ve sanat Eselleli Kanunu

50l8

Bilgi
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Beceri ve Yet€nekler

. Bilgisayar ve intemet kullanımı

. Analiıik dü§ünebilme

. Analiz yapabilme

. Sorun çözme

. Muhakeme yapabilme

. Sonuç odaklı olma

. Düzenli ve disiplinli çalışma
Ekip çaltşmaslna uyumlu ve katllümct

l. Müzakere edebilme

i. Esnck çalışma saatleıine uyum

Bu dokümanda açıklanan görev lanımümt okudum. Görevimi burada
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ONAYLAYAN
lirtilen kapsaııda yerine getirmcyi kabul ediyofum
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