IS UNVANI: KUTUPHANECI (TEKNIiK HIZMETLER BOLUMU)

ig Tanimu:

Fakiilte kiitliphanesine saglanan kaynagin teknik islemlerinin (kataloglama, smiflama, otomasyon)
yapilarak okuyucuya (akademik ve idari personel, arastirmaci ve 6grenci) sunulmasini saglayan ve
kullanicisina oryantasyon hizmeti veren bilgi ve belge yoneticisidir.

Gorev ve Sorumluluklari:

Kiitiiphaneye yeni gelen yaymlarin kataloglanmasi, YORDAM otomasyon programina girisleri,
etiketlenmesi ve diger teknik islemlerinin yapilmasini saglayarak okuyucu hizmetine sunar.
12:30-13:30 saatleri arasinda kiitiiphane hizmetlerinin devamliligini saglar.

Kiitiiphaneye kayit edilen materyalin KBS (Taginir Kayit ve Ydnetim Sistemi)’ne aktarimini
saglar.

Kitap raflarmin yeterliligini denetleyerek diizenini saglar.

Diger kurumlardan gelen bagis kitap isteklerini yanitlayarak mevcut fazla niisha eserlerden
gonderimi saglar.

Kiitiiphaneye bagis olarak gelen kaynaklarm kontroliinii yapar.

Gerektigi takdirde 6diing verme ve iade islemlerini yiiriitir.

Kiitiiphanede mevcut bilgisayarlarin ¢alisir durumda olmasini saglar.

Kiitiiphane kullanicilarina danigsma hizmeti verir.

Kiitiiphane kullanicilarindan gelen istekler dogrultusunda kullanicilari kiitiiphane kullanimi
konusunda bilgilendirir.

Kitiiphanede yar1 zamanli ¢alisan 6grencileri denetler.

Fiziki olarak hasar gérmiis eserlerin tespitini yaparak onarilmasini saglar.

Kullanicilarin kiitliphane kurallarina uymasini saglar.

Fakiiltemizin yillik faaliyet raporlari, stratejik plan, birim i¢ degerlendirme raporlari, tanitim
kitapgigi, kalite ve akreditasyonla ilgili islemleri yiiriitiir.

Tiiketim ve demirbas (tasimir) ile ilgili biitiin islemleri yapar ve sorumludur.

Tahakkuk ve Satin alma memuru olmadig1 zamanlarda yerine bakar ve bu islemleri yiiriitiir.

Yetkileri:
Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢c ve malzemeyi kullanabilmek.

Ust Yoneticileri:
Fakiilte Sekreteri, Dekan Yardimcilari, Dekan



