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Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Teknik hizmetler, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar ¢ercevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

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

Kullanicilara veri tabanlarindan yararlanma, basili ve elektronik kaynak kullanima, kiitiiphane
hizmetleri ile ilgili egitim ve siirekli danigma hizmeti verme gorevini yerine getirmek.
Kullanicr talepleri dogrultusunda istenen elektronik ve basili kaynaklari tespit etmek.
Kitlphane biinyesindeki gorsel-isitsel materyalleri hizmete sunmak.

Engelli okuyucularla ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek.

Kiitiiphane materyalinin saymm islemlerini takip ve organize etmek.

Kiitiiphane binamiz igerisinde bos masalar diizenli olarak kontrol edilerek, masalarin 15
dakika bos kalmasi durumda sahipsiz kisisel esyalar toplanacak ve gilivenlik bankosuna
brrakilacaktir. Birakilan ve kaybolan esyalardan kiitiiphane/personel sorumlu degildir.
Okuyucu hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) is ve
islemlerini yerine getirmek.

Universitenin, egitim-dgretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimei 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.

YOKSIS ve TUIK verilerinin takip edilmesi ve verilerin sisteme girilmesi ile ilgili is ve
islemlerini yarutmek.

Kiitiiphane Otomasyon Programi (YORDAM) ile ilgili is ve islemleri yerine getirmek.
Kiitliphaneye yapilan bagis kitap is ve islemlerini yerine getirmek.

Diger birimlere bagh kiitliiphanelerin teknik ve okuyucu hizmetleriyle ilgili is ve islemleri
yurutme goérevini yerine getirmek.

Kiitiiphanede bulunan teknik cihazlarin (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik glivenlik
kapisi, sterilizasyon cihazi, kalorifer, bilgisayarlar vb.) takibini yaparak eksikliklerin
giderilmesini ve cihazlarin diizenli ¢aligmasini saglama gorevini yerine getirmek.
Kullanicilarin talepleri dogrultusunda istenilen kaynaklarin TUBESS araciliiyla saglanmasi
ve yine TUBESS araciligiyla YOK ten tez isteme is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini
saglamak.

Universite Yaym Koordinatdrliigii yazigmalarmin (uygun gordiigii basili ya da elektronik
kaynaklara ISSN, ISBN verilmesi vb.) yapilmast ile ilgili ig ve islemlerini yiiriitmek.
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Kitiiphane kullanimi ve okuyucu hizmetleri ile ilgili yillik istatistik raporlar1 hazirlanmas1
gdrevini yerine getirmek.

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

Basili ve elektronik siireli yayinlarin takibini yapma, koleksiyon olusturma ve belirli bir
diizende kullanicilara hizmete sunma gorevini yerine getirmek.

Tiim basili ve elektronik ortamda bilgi kaynaklarinin se¢imi, saglanmasi ve kullanicilara
sunulacak duruma getirilmesi ile ilgili i§ ve islemleri yerine getirmek.

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

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yurtitme gorevini yerine getirmek.
Koruma ve Giivenlik Plani’nda Sondiirme Ekibi’nde Ekip Amir Yardimeis1 gorevini yerine
getirmek.

Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi gérevini yerine getirmek.

Birim Risk Koordinator Ekibi’ndeki gorevini yerine getirmek.

Kutiiphane i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.

Devlet Memurlari istirahat raporlarmin kamu kurum ve kuruluslar1 tarafindan goriintiileme ve
is kazas1 meslek hastalig1 bildirimi uygulamasi sisteminde yetkili olarak gorevini yerine
getirmek.

Kurum igine veya kurum disina gonderilecek e-imzali fiziki (yazici ¢iktis1) belgelere
“’Belgenin ash elektronik imzalidir.”” serhinin yer aldig1 kaseyi basma gorevini (yedek) yerine
getirmek.

Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim.
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