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GOREV TANIMI: KUTUPHANECI

KURUM ICINDEKI YERI

Ust Makam: Sube Miidiirii- Daire Baskani- Genel Sekreter- Rektor Yardimeisi-Rektor

Bagh Birimler: Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

GOREYV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI
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Kitiiphaneye satin, bagis, devir yoluyla saglanan kitaplar1 ve diger materyalleri Anglo-Amerikan
kataloglama kurallarina gore kataloglamak, LC smiflama sistemine gore siniflamak ve otomasyon
programina kayit etmek,

Kitap ve diger materyallerin kaseleme, etiket, RFID etiketi islemlerini gergeklestirerek kaynaklar
kullaniciya ulastirmak,

Kiitiiphane koleksiyonunu (basili ve elektronik her tiirlii kaynagi) tanitmak ve kullanimi igin
egitimler saglamak,

Gorev dagilimlart kapsaminda elektronik kaynaklar, veri tabanlar1 ve intihal programlarinin etkin
verimli bir sekilde kullanilmasi i¢in calismalar yapmak, kullanici egitimleri diizenlemek,
kullanicilara destek saglamak,

Kurumsal akademik arsiv biinyesinde Universite de iiretilen tez, kitap, makale, rapor vb. kaynaklar
yiiklemek ve siirekliligini saglamak,

Kiitiiphaneler aras1 isbirligi dogrultusunda (KITS, TUBESS) kaynaklarin dolagimini saglamak ve
denetlemek,

TUIK ve YOK tarafindan yillik talep edilen kiitiiphaneye ait istatistiklerin hazirlanmasini saglamak
Odiing, iade ve iiyelik is ve islemlerini yiiriitmek,

Universitenin egitim ve dgretim faaliyetlerini desteklemek amaciyla kullanici talepleri toplamak ve
talepler dogrultusunda kitap, siireli yayin, elektronik yayin, veri tabani vb. yayinlarin satin, bagis ve
degisim yoluyla temin edilmesini saglamak,

Diger kamu kurum ve kuruluslarindan bagis olarak gonderilen kaynaklar1 degerlendirerek kayit
altina alinmasini saglamak,

Kiitiiphane kullanicilarina (akademik, idari ve 6grenci) yaptiklar1 arastirmalarda yardimci olmak
Siireli yayinlarin takibi kontorliinii ve cilt birlikteligi saglamak,

Elektronik kaynaklar1 satin almak ve abone olmak icin kullanici talepleri ve veri tabanlar

istatistikleri dogrultusunda degerlendirmelerde bulunmak,
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v' Elektronik kaynaklarin erisebilirligini diizenli olarak kontrol etmek ve herhangi bir teknik sorunda
ilgili firmalar ile iletisime gegmek,

v Elektronik kaynaklarin istatistiklerini almak, analizlerini yapmak ve sonuglarini amirlere sunmak

v Kullanicilar1 kampiis dis1 erisim konusunda bilgilendirmek,

v Elektronik kaynaklarin satin alinmasi ve biit¢ge planlamalarinin yapilmasi igin gerekli belgeleri
(proforma, yetki belgesi, fatura vs.) temin etmek,

v" Universitenin yayinladigi kitap bildiri siireli yayin elektronik yaym vb. icin ISBN ve ISSN saglamak
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Gorev alanlart ile ilgili baskanliga rapor vermek,

\

Kiitiiphanecilik alanindaki son gelismeleri izlemek, hizmetlerin iyilestirilmesi i¢in baskanlig
Onerilerde bulunmak,

Raflarin diizenini saglamak,

Ozel kullanici gruplarina ydnelik hizmetler gelistirerek siirekliligini saglamak,

Fazla mesai hizmetine kalmak,

NN

Ust amirin verecegi diger gorevleri yapmak.
GOREVIN GEREKTIRDiGI NITELIKLER
2547 Yiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2914 Sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
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124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslart ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin Idari Teskilat
Hakkinda KHK
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6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
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5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
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