T.C. Dokiiman No | KBU-FRM-0211
KARABUK UNIVERSITESI YaymTarihi | 22.06.2022
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligl | revizyon Tarini
KARABUS Okuyucu Hizmetler Sube Miidiirliigii
ONIVERSTTEST Gérev Tanimi Revizyonto 10

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Okuyucu Hizmetler Sube Midirligi

Unvan/Ad-Soyad Kiitiiphaneci Hatice KUNDOGDU

Sube Miidiirleri - Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1
- Genel Sekreter - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Ktliphaneci Rasit SUZER
Gorevin/isin Kisa Tanim

Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

Teknik hizmetler, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili calismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Gorevini kanun, tiiziikk, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar cergevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

v’ Veri tabanlarinin abonelik ve erisim ile ilgili is ve islemlerini yliriitmek.

v Kullanicilara veri tabanlarindan yararlanma, basili ve elektronik kaynak kullanimi, kiitiiphane

hizmetleri ile ilgili egitim ve siirekli danigma hizmeti verme gorevini yerine getirmek.

Yipranmis kiitliphane materyallerini tespit edilmesi, kayittan diisiilmesi, ciltleme ve onarim ile

ilgili is ve iglemleri yliriitmek.

Kitlphane biinyesindeki gorsel-isitsel materyalleri hizmete sunmak.

Engelli okuyucularla ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek.

Kiitiiphane materyalinin saymm islemlerini takip ve organize etmek.

Universitenin, egitim-6gretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimci olacak her tiirlii

kitliphane materyalini tespit etmek.

Kiitiiphaneye saglanan tiim materyalleri en uygun sisteme gore kataloglamak, tasnif etmek ve

okuyucularin hizmetine sunmak ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Kutlphane Otomasyon Programi (YORDAM) ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Kiitliphaneye yapilan bagis kitap is ve islemlerini yerine getirmek.

Diger birimlere bagli kiitiiphanelerin teknik ve okuyucu hizmetleriyle ilgili is ve islemleri

yuriitme gorevini yerine getirmek.

v Kiitiiphanede bulunan teknik cihazlarin (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik giivenlik
kapisi, sterilizasyon cihazi, kalorifer, bilgisayarlar vb.) takibini yaparak eksikliklerin
giderilmesini ve cihazlarin diizenli ¢aligmasini saglama gorevini yerine getirmek.

v" Kiitiiphanede kataloglar1 yapilan kitaplarin etiketleme, rafa yerlestirme vb. is ve islemleri yapma
gOrevini yerine getirmek.

v" Basili ve elektronik siireli yaymlarin takibini yapma, koleksiyon olugturma ve belirli bir diizende
kullanicilara hizmete sunma gorevini yerine getirmek.

v' Tim basih ve elektronik ortamda bilgi kaynaklarinin se¢imi, saglanmasi ve kullanicilara

sunulacak duruma getirilmesi ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Kiitiiphaneler arasi is birligi (KITS/ILL) is ve islemlerini yerine getirmek.

Okuyucu Hizmetleri (Uyelik, ddiing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) yiritmek tizere

kitlphane 1. kattaki bankoda gorevini yerine getirmek.

v Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili i ve islemleri yiiriitme gorevini yerine getirmek.
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Koruma ve Guvenlik Plani’'nda Ilkyardim Ekibi’nde Ekip Amir Yardimcisi gorevini yerine
getirmek.

Kiitiiphane Acil Durum Toplanma Merkez Ekibi’nde Toplanma Merkezi Sorumlusu Yardimcisi
gdrevini yerine getirmek.

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve mezun olacak &grencilerin ilisik kesme
islemleri ve dgrencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onayi islemlerini Ogrenci Isleri
Otomasyon Sistemi tizerinden gergeklestirmek.

Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kurumsal Istatistikler sayfasinda yer alan
gostergelerin devamli olarak giincel tutulmasi amaciyla kiitiiphane verilerinin sisteme islenmesi
gOrevini(yedek) yerine getirmek.

Kitlphanemize iade gelen materyallerin rafa yerlestirilmesi is ve igslemlerini yerine getirmek.
KBU Etkinlik Havuzu Sistemi’ne bilgi girisi ve fotograf yiiklemesi yapma gorevini (yedek)
yerine getirmek.

Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi gdrevini yerine getirmek.

Universitemiz Agik Arsiv Sistemi (Dspace) Sorumlusu (yedek) gorevini yerine getirmek.
Universitemizde kullanilan LEOS Programi kontrol ve onay is ve islemlerini yerine getirmek.
Baskanligimizda staj yapan 6grencilerin ¢alisma planini diizenlemek, kiitiiphanecilik alani ile
ilgili egitim vermek, staj is ve islemleri yiirtitme gorevini yerine getirmek.

2. Tagmir Kayit Yetkilisi gorevini yerine getirmek. Kiitliphanemize bagis yapilan kitaplara deger
verilip bagis yapilan ve satin alinan kitaplarin Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi’ne (TKYS)
girilmesi ayrica yipranmis kaybolmus vb. kitaplarin katalogdan ve Tasmir Kayit ve Ydnetim
Sistemi’nden (TKYS) diisiimiiniin yapilmasi gorevini yerine getirmek.

Universitemiz Yaym Koordinatorliigii ve sekreteryasinin ile ilgili is ve islemleri (asil) yapmak,
yazigmalari takip etmek.

Kiitiphane Cumhurbaskanlig: Iletisim Merkezi (CIMER) basvuru cevap metninin igerigini
hazirlamak, gerekli yazismalar1 yapma gorevini(yedek) yerine getirmek.

Kiitiiphane Rektorlik iletisim Merkezi (RIMER) basvuru cevap metninin igerigini hazirlamak,
gerekli yazigmalar1 yapma gorevini(yedek) yerine getirmek.

Yaym Koordinatorliigii Rektorliik iletisim Merkezi (RIMER) basvuru cevap metninin igerigini
hazirlamak, gerekli yazismalar1 yapma gorevini(asil) yerine getirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alanm ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ederim.
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