ANKARA SOSYAL BiLIMLER UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
Girev Adi Kitiiphaneci
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlig
Alt Birimi Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigti / Okuyucu Hizmetleri Sube Midirlagi
ik Amiri Sube Miidiirii
Gorev Devri Nur Ezgi BOZTAS / Sube Personeli

Kiitiiphaneye saglanan kitap, gorsel-igitsel ve benzeri kaynaklarin kolay ve ¢abuk bigimde okuyucuya ulasmasini
saglamak amaciyla materyalin: kataloglanmasi ve siniflanmasi, konu bagliklarinin verilmesi hizmetlerini kapsar.

GOREVIN KISA
TANIMI

GOREVIN AMACI !Universite egitim ve dgretimini destekleyecek kiitiiphane koleksiyonunu olusturup. kullanima sunmak.

« Kiititphane kaynaklarini tanitmak,

« Web sayfasindaki giincellemeleri yapmak,

i+ Abone veritabanlarindan diizenli olarak kullanim istatistiklerini almak ve analiz yapmak,

i* Abone olunan veya olunmasi dilsiinitlen veri tabanlar ile ilgili caligmalar: viiriitmek,

1= Veri tabani ile ilgili kurallar kullanicilara iletmek,

« Yeni abone olunan ve deneme erigimine agilan veritabanlarinin agiklama bilgilerini agiklamak ve web sitesinden

erisime agilmasini, elektronik kaynaklarda yapilan giincellemelerden kullanicilari haberdar etmek igin duyuru

ihazirlamak kiitiiphane web sayfasina konularak veya tiim personelin maillerine gondermek tizere paylagmak,

* Elektronik kaynaklarin kullanimi ile ilgili kullanicilara egitim vermek,

% ) » Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynagimin AACR2 ye gore MARC formatinda kataloglama
GOREV VE ; . ;
- | islemlerini gerceklestirmek,

SORUMLULUKLAREL Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin Library of Congress Siniflama sistemine gore

konu bashgi ve yer numarasi vermek,

* Materyale ait saglama bilgilerini, demirbag bilgisi olarak bilgisayar ortamina aktarmak.

» Kiitiiphane koleksiyonu igin otorite ve konu baghklari ile ilgili ¢ahgmalar yiiriitmek,

« Kiitiiphanecilik alanindaki gelismelerle ilgili seminer ve konferanslar: izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye
girmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.,

+» Kendine verilen gdrevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
+ Gorevli bulundugu birim ile ilgili i ve islemleri yapmak,

* Daire Baskani / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKIiLERI + Miidiirlitkge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak.

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

Bilgi
{PREl - 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
- 4734 ve 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
) » Bilgisayar ve internet kullanim
IS ) » Analitik diisiinebilme
GEREKLILIKLERI * Analiz yapabilme

* Sorun ¢dzme

iBeceri ve Yetenekler i* Muhakeme yapabilme

« Sonug odakli olma

« Diizenli ve disiplinli ¢galisma

* Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei
* Miizakere edebilme
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tamimimi okudum. Goérevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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