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Kitiiphaneci Gérev Tanimi
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Bu goérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu ¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi,
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
GOREV ADI Kitiiphaneci
Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.
GOREV ALANI
Daire Baskani / Sube Miidiriine kars! sorumludur.
1. Kitliphanelere saglanan tim materyalleri en uygun sekilde ayiklamak, kataloglamak, siniflamak, ve kullanicilarin yararlanmasini saglamak,
2. Kitaphane koleksiyonunu (veri tabanlari, basili-elektronik materyaller, sireli yayinlar...) ve kullanimini Universite iginde ve disinda tanitmak,
editimler (oryantasyon) vermek,
3. Universite egitim ve 6gretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimci olmak, kullanici talepleri dikkate alinmak Uzere arag gereg, kitap,
sureli yayin, elektronik yayin veri tabani ve benzeri yayinlari satin alinmasi, bagis, ve dedisim yoluyla temin edilmesini saglamak.
4. Gelen yayin isteklerini siparis 6ncesi kitlphane katalogundan tarayarak koleksiyonda mevcut olup olmadigini kontrol etmek,eksik bilgilerini
tamamlamak, hatali bilgileri diizeltmek,
5. Satin alinacak kitaplar belirlendikten sonra yardimci eleman araciligiyla listelerin yazilmasini saglamak,
6. Cesitli kamu kurum ve kuruluslardan génderilen bagis kitaplari degerlendirerek kayit altina alinacaklari belirlemek, listelelerini olusturmak,
7. Universite personeline ve égrencilerine yaptiklari akademik vb. aragtirmalarda yardimei olmak
8. Kataloglama ve siniflama islemi tamamlanan materyalleri kullaniciya hazir hale getirmek igin gerekli teknik islemleri ( demirbas kasesi ve
yazimi, sirt etiketleri basma ve yapistirma, kaseleme,RFID etiketlerini yapistirma vb.) yapmak,
9. Siireli yayinlarin takibini ve kontrollinii yapmak,
10. Akademik personelden gelen talepler ve kullanici istatistikleri dogrultusunda, abone olunacak veri tabanlarinin listesi olusturmak ve bu
listeyi kiitliphane yénetiminin dederlendirmesine sunmak,
11. Abone oldugumuz elektronik ve online erigimli bilgi kaynaklarin erisebilirligini diizenli olarak kontrol etmek ve olugsan herhangi bir teknik
sorunu degderlendirerek firmayla iletisime gecmek.
12. Abone veri tabanlarinin diizenli olarak kullanim istatistiklerini almak, analizlerini yapmak ve sonuglari amirlere bildirmek,
13. Veri tabani araci firmalariyla birlikte kullanici egitim seminerleri diizenlemek, duyurularini yapmak
GOREV ve 14. Kampus digindan veri tabanlarindan faydalanmak isteyen kullanicilari, kampus digi erisim konusunda bilgilendirmek
SORUMLULUKLAR

15.Birim Web sayfasinin kontrolli ve duyurularin gilincel olarak duyurulmasi

16. Kitliphane koleksiyonunun kiitliphane igi ve digi 6diing verme hizmetlerini strdiirmek

17 Kitliphaneye gelen kullanicilarin almak istedikleri materyallerin 6diing ve iade islemlerini yapmak.

18. Universitenin kurumsal arsivi (agik erigim) igin galismalar yapmak ve verileri girmek

19. Kiitiphaneleraras igbirligi cercevesinde (KITS, TUBESS) materyal paylagimini saglamak

20. Gorev alani ile ilgili Bagkanliga rapor vermek,

21. idare tarafindan yapilacak egitim programlarina katilmak,

22. Kitiphanecilik konusunda son gelismeleri sirekli iziemek , sorumlusu oldugu isleri iyilestirmeyi ¢alismak ve bu konuda baskanliga
onerilerde bulunmak,

23. Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

24. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)
25.Kalite ilgili islemlerin yUriitilmesi

26.KVKK ile ilgili iglemlerin yiritilmesi

27.Kismi zamanli ¢alisan égrencileri koordine etmek.

28.Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Yasal Dayanak

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayil Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda KHK

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../20

Unvani o ) .
Adi Soyad: : KiSININ ADI SOYADI / UNVANI imza :
ONAYLAYAN
Unvani ; -
Adi Soyadi : AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI imza :

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine génderilecektir.



