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Gorev Unvani:

Uzman / Uzman Yardimcisi
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Direktor Yardimeisi / Direktor

Astlarr:

Kiitiiphane Destek Personeli

Vekalet Eden:

Uzman (diger) / Direktér Yardimcist

Gorevin Kisa Tanim:

Kullanicilara bilgiye ulagsmada yol gostermek, akademik galigmalar igin gerekli
arastirmalarin yapilmasina imkan saglanmak, akademik verilerin yayilmasina
destek olmak, yeni yayinlarla zenginlesen bilimin son verilerini takip etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

. Direktorliikge yapilan tiim islemlerde kurum kiiltiiriiniin giiglendirilmesi ve
gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak ve onerilerini Daire Bagkanina sunmak,
. Kiitiiphaneye bagis ve satin alma yoluyla gelen materyallerin teknik

islemleri tamamlandiktan sonra ilgili salonlarda yerlesimini saglayarak okuyucu
hizmetine sunmak,

. Okuyucu hizmetlerine havale edilen evraklarin islemlerinin yapilmasini
takip etmek ve igslem sonucunda Daire Baskanina bilgi vermek,
. Kiitiiphaneden yararlanmak isteyen akademik personel ve 6grencilere

kiitiiphane koleksiyonu ve kullanimu ile bibliyografya taramalar1 hakkinda bilgi
verilmesini saglamak ve hizmet i¢i egitim programlar1 hazirlamak,

. Kiitiiphane ve bagl sube kiitiiphanelerinin aylik ve yillik istatistiklerini
diizenleyerek Daire Baskanina sunmak ve ilgili kurumlara bu bilgilerin istenilen
stire icerisinde gonderilmesini gergeklestirmek,

. Universitemiz akademik personeli tarafindan diger iiniversite
kiitiiphanelerinden talep edilen yayin isteklerini KITS (Kiitiiphaneleraras: Isbirligi
Takip Sistemi) sistemi araciligiyla temin ederek talep eden akademik personele
teslim etmek ve takibini yapmak,

. Kiitiiphanenin tiim boliimleri ve kaynaklari ile ilgili yararlanma ve kullanma
istatistiklerinin aylik olarak tutmak,
. Okuyuculara kiitliphane kullanimi, tiyelik ve 6diing iglemleri ve interaktif

ortamdan 6diing kitap alma, iade etme ve 6diing siiresi uzatma isteklerini ilgili
yonetmelik ve yonergeler dogrultusunda kiitiiphane otomasyon programui {izerinden
gerceklestirmek ve siire uzatma hakkinda bilgi vermek

. Odiing aldig1 kiitiiphane materyalini zamaninda iade etmeyen okuyucular
hakkinda Kiitliphane Y 6nergesine gore islemleri yiiriitmek,

. Okuyucularn kitap ayirtma taleplerinin takibini yapmak,

. Okuma salonunda yer alan kitaplarin diizenli olmasini saglamak,

. Okuma salonuna yeni gelen kitaplarin sergilenmesini saglamak,

. Okuma salonunda yer alan kitaplardan fotokopi ¢ekmek isteyen okuyuculari
yonlendirmek,

. Okuyucularin sube kiitiiphane materyallerinden yararlanma isteklerini
karsilamak,

. Kullanic1 hak ve sorumluluklari gercevesinde hizmet vermek,

. Okuyucularin tez ve danisma kaynaklarindan yararlanmalarim saglamak ve

gerektiginde bilgi vermek,




. Akademik personelin bilimsel ¢aligmalarinin veri girislerini yaparak
elektronik ortamda toplanmasini saglamak,

. Tez kabuliinii yapmak ve gerekli kontrolleri yaptiktan sonra ilgili verileri
elektronik ortama yiikleme islemlerini gergeklestirmek,

. Tez ve danigma kaynaklarmin raf tanzimi islemlerini diizenlemek ve bu
kaynaklarin muhafazasini saglamak,

. Okuyucularin internet erigimi ile ilgili isteklerini karsilamak ve bilgisayar
arizalarmi ilgili formu doldurarak {istlerine bildirmek,

. Okuyucularin, bilgisayar ve internet boliimiinde yer alan bilgisayarlardan

belirlenen kullanim kosullar1 ¢ergevesinde yararlanmalarini saglamak, kullanimlar
hakkinda bilgi vermek ve danigma hizmetlerini yiiriitmek,
. Direktoriin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Kiitiiphanecilik/Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii - Lisans ve {izeri

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

Uzman Yardimcisi / En az 1 y1l

Uzman /Enaz3 yil

Yabanci Dil :ingilizce

Bilgisayar Bilgisi : Microsoft Office Programlari, Kiitiiphane Otomasyon
Programlari (Tercihen YORDAM)

Kurum ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)
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