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Gorev Unvam Sube Miidiirii

Ust Yonetici/Yoneticileri Daire Bagkani

Gorev Alam

Saglama Hizmetleri (Basili Kaynaklar), Muhasebe Islemleri, Yaz1 Isleri.

Gorev Alaninin Gerektirdigi
Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Basili Kaynaklar Saglama Hizmetleri:

Kiitiiphane Komisyonunca alimi ya da aboneligi (siireli yayinlar i¢in) onaylanan basili
kaynaklarin temini i¢in teknik sartname hazirlanmasi, gerekli piyasa arastirmasi ve
goriismelerin yapilmasi, teklif alinmasi, ve/veya sozlesme hazirlanmasi, alim igin

gerekli tiim evraklarin hazir hale getirilmesi ve dosyalanmasi.

Muhasebe Islemleri:

Universitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek, aragtirma faaliyetlerine yardimci
olmak, kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini karsilamak iizere; satin alma veya
abonelik yoluyla saglanan basili-elektronik kitap/dergi veya veri tabanlarinin 6deme

islemlerinin gerceklegtirilmesi.

Yazi Isleri:

Kurum i¢i / Kurum dig1 gelen yazilarin yazigmalarin yapilmast.

Ortak Gorev ve
Sorumluluklari

Bilgilendirme Hizmetleri :

Kullanicilarin  kiitiphanede aradiklari bilgi kaynaklarina erigmelerine yardimeci
olunmasi, onlardan gelen sorularin yanitlanmasi.

Odiin¢ Verme Hizmetleri:
Odiing verme bankosu sorumlusu olarak; édiing verme, iade alma, yeni kullanici alan

acma, siire uzatma, lyelik, ilisik kesme islemlerinin yerine getirilmesi.

Nobet Hizmetleri:

Kiitiiphanenin agik olmasi gereken saatlerde ve giinlerde, mesai disindaki saatlerde de
kiitiiphaneyi a¢ik tutma ndbetinin yerine getirilmesi.

Destek Hizmetleri:

Kiitiiphanenin giinliik temizliginin yaptirilmasi ve kontrol edilmesi.




