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GOREV TANIMI Revizyon No:00
Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani:

Uzman/Uzman Yardimcisi

Ust Yonetici / Yoneticileri:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii / Direktdr Yardimecisi

Astlarr:

Kiitiiphane Elemanlari

Vekalet Eden:

Uzman / Uzman Yardimcilari

Gorevin Kisa Tanim:

Merkez ve sube kiitiiphanelerinde sunulan okuyucu hizmetlerini toptan kalite
yonetimi ilkeleri ¢ercevesinde yiiriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

. Daire Bagkanliginca yapilan tiim islemlerde kurum kiiltiiriiniin
giiclendirilmesi ve gelistirilmesine yonelik ¢alismalar yapmak ve onerilerini
Direktore sunmak.

. Universitemiz birimlerinin istek ve ihtiyaglar1 dogrultusunda satin alinan,
bagis ve degisim yoluyla temin edilen basili materyallerin, elektronik kaynaklarin
ve gorsel isitsel bilgi kaynaklarinin kiitiiphane otomasyon sistemine diizenli
aktarilmasini saglamak.

. Merkez ve sube kiitiiphanelerine satin alma, degisim ve bagis yoluyla temin
edilen basili kaynaklarin giivenlik bantlarinin takilmasini ve sisteme tanimlanmasint
saglamak.

. Merkez ve sube kiitiiphanelerine satin alma, degisim ve bagis yoluyla temin
edilen basili kaynaklarin iglemleri bittikten sonra ilgili boliim/sube kiitiiphanesine
iletilmesini saglamak.

. Satin alma, bagis, degisim vb. yollarla temin edilen yurtdisi ve yurtigi siireli
yayin listelerinin, Universitenin bdliimleri ile isbirligi yaparak her y1l yeniden
gbzden gecirilmesini ve yenilenmesini saglamak.

. Satin alinan veya abone olunan e-kaynaklarin MARC kayitlarini kiitiiphane
otomasyon programina aktarmak.

. Siireli yayinlarin bilgilerinin otomasyon ortamina aktarilmasini saglamak,

. Merkez kiitiiphanenin abone olacagi ve deneme erisimine agilan elektronik

veri tabanlari ile ilgili calismalar yapmak ve onerilerini bir raporla ilgili {ist
yoneticiye sunmak.

. Kiitliphane hizmetlerinin elektronik ortamdan sunulmasini saglayan internet
sayfasinin giincellestirilmesini saglamak.

. Direktorliikge olusturulan Agik Arsiv Otomasyonuna gelen kayitlari
incelemek ve bilgileri giincelleyerek sistemin diizenli caligmasini saglamak,
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. Abone olunan ve deneme erisimine acilan veri tabanlarini internet sayfasina
koyarak okuyucularla paylasimini saglamak.

. Universitenin akademik personelinin {irettigi bilimsel ¢aligmalar,
olusturulan sistem tizerinden erisime agmak.

. Elektronik ortamda yer alan e-kaynaklarin Bagkanligin internet sayfasinda
yayimlamak,

. Kiitiiphane otomasyon sisteminde yapilacak yenilikleri Daire Baskanina
teklif etmek ve otomasyon sisteminin diizenli ¢aligmasini saglamak.

. Direktoriin verecegi diger is ve islemleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Egitim Diizeyi:

Kiitiiphanecilik/Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii - Lisans ve {izeri
Uzman Yardimcisi / En az 1 y1l
Uzman /Enaz3 yil

Gorevin Gerektirdigi Yetkinlikler:

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

Kurum ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

imza:

ONAY (TEBLIiG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvanai:

Tarih:




Imza:




