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Gorevin/isin Kisa Tanim

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

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

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

Kullanicilara veri tabanlarindan yararlanma, basili ve elektronik kaynak kullanimi, kiitiiphane
hizmetleri ile ilgili egitim ve siirekli danigsma hizmeti verme goérevini yerine getirmek.

Yipranmus kiitiiphane materyallerini tespit edilmesi, kayittan diisiilmesi, ciltleme ve onarmm ile ilgili
is ve islemleri yiirlitmek.

Ktiphane binyesindeki gorsel-isitsel materyalleri hizmete sunmak.

Engelli okuyucularla ilgili her tiirlii is ve islemleri yiiriitmek.

Kiitiiphane materyalinin sayim islemlerini takip ve organize etmek.

Universitenin, egitim-6gretimini desteklemek ve arastirmalarda yardime1 olacak her tiirlii kiitiiphane
materyalini tespit etmek.

Kiitliphaneye saglanan tiim materyalleri en uygun sisteme gore kataloglamak, tasnif etmek ve
okuyucularin hizmetine sunmak ile ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Kiitiiphane Otomasyon Programi (YORDAM) ile ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Kiitiphaneye yapilan bagss kitap is ve islemlerini yerine getirmek.

Diger birimlere bagli kiitiiphanelerin teknik ve okuyucu hizmetleriyle ilgili is ve islemleri yuritme
gorevini yerine getirmek.

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

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

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

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

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

Okuyucu Hizmetleri (Uyelik, 6ding verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) is ve islemlerini
yerine getirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yiirlitme gdrevini yerine getirmek.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma Ekibi’nde Ekip Personeli gorevini yerine getirmek.
Kiitiiphane Acil Durum Toplanma Merkez Ekibi’'nde Toplanma Merkezi Sorumlusu Yardimcisi
gorevini yerine getirmek.

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve mezun olacak dgrencilerin ilisik kesme
islemleri ve ogrencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onay1 islemlerini Ogrenci Isleri
Otomasyon Sistemi lizerinden ger¢eklestirmek.
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v" Universitemiz Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) Kurumsal Istatistikler sayfasinda yer alan gostergelerin
devaml olarak giincel tutulmasi amaciyla kiitiiphane verilerinin sisteme islenmesi gorevini(yedek)
yerine getirmek.

v Kiitliiphane binamiz igerisinde bos masalar diizenli olarak kontrol edilerek, masalarin 15 dakika bos
kalmasi durumda sahipsiz kisisel esyalar toplanacak ve giivenlik bankosuna birakilacaktir. Birakilan
ve kaybolan esyalardan kiitliphane/personel sorumlu degildir.

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