GOREV TANIMI FORMU

GOREV TANIMI KUTUPHANE VE DOOKUMANTASYON DAIRE BASKANI
1. KURUM ICINDEKI YERi:

Ust Makam : Rektor, Genel Sekreter

Ast Makam

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI :

1.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in gerekli yonetmelik,
yOnerge, plan ve programi hazirlamak, Rektoriin onayindan sonra uygulanmasini saglamak.

. Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in yeterli kadroyu olusturup, is boliimii ve

personeli iizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak.

(98]

Birimlerin ihtiyaclarini zamaninda Rektorliige bildirmek.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojinin kiitiiphaneye girmesi icin
calismalar yapmak, bu konuda yurti¢i ve yurtdisindaki seminer ve konferanslar izlemek.

)]

Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak, denetimini yapmak.

>

Merkez ve birim kiitliiphanelerinin igbirligi icinde ¢alismalarini saglamak.

Bibliyografya, tez katalogu, siireli yaymn katologu, v.b. gibi yayinlar ¢ikararak bilimsel
arastirmalar1 kolaylastirmak.

. Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢calismalar1 yapmak.

. Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda yillik faaliyet raporunu her yil

10.

Ocak ay1 icinde Rektorliige sunmak.

11.

Kiitiiphane biit¢esini hazirlamak.

12.

Universite egitimini ve dgretimini destekleyecek, arastirmalara yardimei olacak her tiirlii bilgi
kaynagini saglamak.

13.

Kiitiiphane’ye saglanan kaynaklar1 belirlenen sitemlere gore diizenlemek.

14.

Universitede yayinlanan yayinlar1 ve yapilan yiiksek lisans, doktora v.b arastirma metinlerinden
birer niisha toplayarak gerekli islemleri tamamlamak.

15.

Merkez Kiitiiphane ile bagl Birim Kiitiiphanelerinin yayin saglama islerinin diizenlenmesini ve
ilgili islemlerini yapmak.

16.

Yipranmis, yirtilmis kaynaklarin onarim ve ciltleme islerini yapmak veya yaptirmak.

17.

Kiitiiphanenin ve hizmetlerinin tanitilmasi, hizmetlerden yararlanmanin yayginlastirilmasi i¢in

18.

Universite icine ve disina yonelik seminer, konferans ve yayin yoluyla tanitimlarda bulunmak.

19.

Kiitiiphane koleksiyonundan kullanicinin yararlanmasini saglamak amaciyla; bilgi okuryazarlig
egitimi, bibliyografik tarama ve enformasyon hizmetlerinde bulunmak.

20.

Kiitiiphane koleksiyonunun Merkez Kiitiiphane ve Birim Kiitiiphanelerinde dolasimini saglamak.

21.

Kiitiiphaneler arasi isbirligi yaparak kaynak alisverisinde bulunmak,

22.

Okuma salonlar1, depo, 6diing verme boliimii arasinda yerlestirme ve faydalandirma hizmetlerinin
diizenli ve siirekli olarak yapilmasini saglamak.
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23.

Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde
yliriitmek.

24.

Kiitiiphanede ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve diger her tiirlii kiitiiphane materyalinin satin
alinmasini saglamak.

25.

Kiitiiphane ici danisma hizmetleri vermek,

26.

Kataloglama ve siniflandirma iglemleri (kitap, kitap dis1) yapmak,

27.

Elektronik kaynaklarimiz ile ilgili danigma ve yonlendirme hizmeti vermek,

28.

Kiitiiphanemizin web sayfasi ile ilgili islemleri yiiriitmek,

29.

Kiitiiphaneler aras1 ddiing verme hizmetlerini yiiriitmek,

30.

Kullanici egitimi hizmetleri vermek,

31.

Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemlerini yiiriitmek,

32.

Raflarin siniflandirmalara uygun diizenlenmesi ve raflarin siniflamasina gore yerlesimini
saglamak,

33.

Kiitiiphane otomasyon sisteminin kontrol igslemlerini yiiriitmek

2. GOREVIN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER:
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