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Gorev Unvam Kitiiphaneci

Ust Yonetici/Yoneticileri | Daire Baskani

Gorev Alam

ILL Hizmetleri, Tasimmir Kayit Islemleri, Elektronik Kaynak Hizmetleri,
Banko ve Istatistik Islemleri, Bagis Yaym Islemleri, Otomasyon ve
Enformasyon Hizmetleri (YEDEK)

Gorev Alaninin
Gerektirdigi Temel Gorev
ve Sorumluluklar:

ILL Hizmetleri:
Universitelerarast Odiing Verme (ILL) ve kurumlar arasi 6diing verme islemlerinin

ylriitilmesi.

Tasimr Kayit islemleri :

Bagkanliga ait demirbaglarin taginir kayit ve raporlama islemlerinin yapilmasi.

Elektronik Kaynak Hizmetleri:

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

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

E-kaynaklarin tanitimlarimin yapilmasi ve kullanimlarini arttirmaya yonelik tanitim /egitim

toplantilarinin planlanmasi.

Banko ve Istatistik Hizmetleri:
Giinlik misafir kullanicilarin kayit islemlerinin takibi ve istatistiki degerlendirmesinin

yapilarak dosyalanmasi.

Bagis Yayin Islemleri: Kiitiiphaneye bagis yoluyla iletilen kaynaklarin (kitap, dergi, DVD

vs.) liste halinde diizenli kayitlarinin tutulmasi.

Kiitiiphane komisyonunca koleksiyona dahil edilmesi uygun goriilen bagis yaymlarin

kataloglanmak iizere ilgili kigilere iletilmesi.
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Kiitiiphane komisyonunca koleksiyona dahil edilmesi uygun goriilmeyen yayinlarin istifade
edebilecek diger kamu kurumlarina iletilmesi i¢in gerekli se¢im, listeleme, hazirlik ve

postalanmasi islemlerinin yerine getirlmesi.

Otomasyon ve Enformasyon islemleri (YEDEK):
Kiitiiphane otomasyon sisteminin igletilmesi, gerekli giincelleme ve bakimlarin

yaptirilmasi.

Ortak Gorev ve
Sorumluluklar

Bilgilendirme Hizmetleri :

Kullanicilarin  kiitiiphanede aradiklar1 bilgi kaynaklarina erigmelerine yardimci 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:
Alimi 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, kiitiiphane otomasyonuna tanitilarak kullanima hazir hale getirilmesi.

Raf Hizmetleri:

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

Fiziksel olarak yipranmis ve zarar gdrmiis kitaplari tespit ederek gerekli islemlerin yapilip
kullanima hazir hale getirilmesinin saglanmasi.

Nobet Hizmetleri:

Kiitiiphanenin acik olmasi gereken saatlerde ve gilinlerde, mesai disindaki saatlerde de
kiitliphaneyi agik tutma ndbetinin yerine getirilmesi.

Destek Hizmetleri:

Kiitiiphanenin giinliik temizliginin yaptirilmasi ve kontrol edilmesi.
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