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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Adi Soyadi Esra OKUMUS

Gorev Unvam Kiitiiphaneci

Ust Yonetici/Yoneticileri Daire Bagkan

Gorev Alam

Elektronik Kaynak Hizmetleri, Muhasebe Islemleri, Saglama Hizmetleri
(YEDEK)

Gorev Alaninin Gerektirdigi
Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Elektronik Kaynak Hizmetleri:

AGU mensuplarinin elektronik kaynak taleplerinin karsilanabilmesi i¢in;

Talep yazilarmin hazirlanarak birimlere iletilmesi.

Birimlerden gelen elektronik kaynak taleplerinin derlenerek degerlendirilmek iizere
Kiitiiphane Komisyonuna gonderilmesi.

Uygun goriilen kaynaklarin deneme erisimi kapsaminda incelenmesi, igerik ve
degerlendirme analizlerinin yapilarak raporlanmasi.

Kiitiiphane Komisyonunca alimi1 ya da aboneligi onaylanan elektronik kaynaklarin
temini i¢in gerekli piyasa arastirmasi ve goriigmelerin yapilmasi, teklif alinmasi,
sartname hazirlanmasi ve/veya sozlesme hazirlanmasi, alim i¢in gerekli tiim evraklarin
hazir hale getirilmesi ve dosyalanmasi.

Alim/ veya abonelik islemlerinin gerceklestirilmesini miiteakip muayene kabul,
uygunsa kesin kabul yapilmasi.

Koleksiyonumuzda bulunan tiim elektronik kaynaklarin erisiminin siirekliliginin
saglanarak, erisim sorunlariin ¢6ziilmesi.

Abone olunan/satin alman e-kaynaklarin kullaniminin istatistiksel metotlarla
degerlendirilmesi ve sonuglarin raporlanmasi.

E-kaynaklarin tanitimlarinin yapilmasi ve kullanimlarimi artirmaya yonelik tanitim

/egitim toplantilarinin planlanmasi.

Mubhasebe islemleri:

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

islemlerinin gergeklestirilmesi.

Saglama Hizmetleri (YEDEK):

AGU mensuplarinin basili kaynak taleplerinin karsilanabilmesi igin;
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Talep yazilarmin hazirlanarak birimlere iletilmesi.

Birimlerden gelen Dbasili kaynak taleplerinin derlenmesi, degerlendirilmek iizere
Kiitiiphane Komisyonuna gonderilmesi.

Kiitiphane Komisyonunca alimi ya da aboneligi (siireli yayinlar i¢in) onaylanan
basili kaynaklarin temini i¢in gerekli piyasa arastirmasi ve goriismelerin yapilmasi,
teklif alinmasi, sartname hazirlanmasi ve/veya sozlesme hazirlanmasi, alim igin gerekli
tiim evraklarin hazir hale getirilmesi ve dosyalanmasi.

Alim/ veya abonelik islemlerinin gergeklestirilmesini miiteakip, muayene ve kabul,

uygunsa kesin kabul yapilmasi.

Ortak Gorev ve
Sorumluluklari

Bilgilendirme Hizmetleri :

Kullanicilarin  kiitiiphanede aradiklart bilgi kaynaklarma erigmelerine yardimei
olunmasi, onlardan gelen sorularin yanitlanmasi.

Odiin¢ Verme Hizmetleri:

Odiing verme, iade alma, yeni kullanic1 alan1 agma, siire uzatma, iiyelik, ilisik kesme
islemlerinin yerine getirilmesi.

Kataloglama Hizmetleri:

Almmi yapilmis olan basili ya da elektronik kaynaklarin kataloglama islemlerinin
yapilmasi.

Teknik Hazirhk Hizmetleri:

Katalog kaydi yapilmis olan basili materyallerin, kaselenmesi, RFID ve sirt
etiketlerinin yapistirilmasi, kiitliphane otomasyonuna tanitilarak kullanima hazir hale
getirilmesi.

Raf Hizmetleri:

Kullanicilarin  kiitiiphane kaynaklarina daha hizli ve kolay bir sekilde erisimini
saglamak amaciyla Asma Kat salon ve raflarina ait kitaplarin rafa dizilmesi ve
diizenin siirekliliginin saglanabilmesi i¢in kitaplarin rafta dizilis siralarinin
dogrulugunun kontrol edilmesi.

Fiziksel olarak yipranmig ve zarar gormiis kitaplar tespit ederek gerekli islemlerin
yapilip kullanima hazir hale getirilmesinin saglanmasi.

Nobet Hizmetleri:

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

Destek Hizmetleri:

Kiitiiphanenin giinliik temizliginin yaptirilmasi ve kontrol edilmesi.
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