AN
6 TARSUS

UNIVERSITESI
KUTUPHANECi GOREV TANIMI

BAGLI OLDUGU BiRiM Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
BAGLI OLDUGU UST YONETICi/YONETICILER Daire Bagkani

GOREV KISA TANIMI
Kitlphanede bulunan kitiphane materyallerinin kaydi, korunmasi, kullanima verilmesi ve geri alinmasi
islemleriyle ve kitliphane Gyeligi ilgili islemleri ylritmek ve takip etmek.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e KltUphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iliskin kataloglama, siniflama islemlerini
yapilmasi,bu yayinlarin kitiiphane programina kayit girislerinin gerceklestirilmesi

o Teknik islemleri tamamlanan yayinlarin rafa ¢ikarilmasi icin gerekli islemlerin yapilmasi.

e KltlUphane lye kayit islemlerinin gergeklestirilmesi.

e (Odiing verme hizmetinin yiritiilmesi ve iadesinin takibi ve geciken iadelerin hatirlatiimasinin
saglanmasi.

e jade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarinin tahsilinin saglanmasi

e (Odiingten dénen yayinlarin raflara aktariimasi, rafa diizenin saglanmasi

e Kurumdan ayrilan personel ve 6grencilerin ilisik kesme formlarinin onaylanmasi

e Kitliphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin taleplerin alinmasi, diizenlenmesi ve ilgili
personele teslim edilmesi,

e Engelli okuyucularin kiitiiphane hizmetlerinin yiritilmesi

e Kurum tarafindan yayinlanan basili veya elektronik yayinlar igin ISBN numarasi basvuru
islemlerin yapilmasi ve saglanmasi.

o Kismi zamanli 6grencilere yonelik is planlamasinin yapilmasi, yiritilmesi ve takip edilmesi.

e Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tirli isteklerin imkanlar élglisinde
karsilanmasi, sorularinin ¢éziilmesi.

e Kiitiiphane koleksiyonunda bulunamayan basili yayinlarin Kiitiiphaneler arasi Odiing Verme
Servisi ile diger kurum kitiphanelerinden temin edilmesi ve kullandirilmasi.

e KltlUphanenin, bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynaklarin kullanimina yonelik kiitiiphane
kullanicilarini bilgilendirilmesi ve yardimci olunmasi.

e Hizmet alaninda genel tertip ve diizenin kontrol edilmesi.

e idarece verilecek diger yazil ve sdzIii gérevlerin yerine getirilmesi.

GENEL YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
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GOREVIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Ekip/Takim Calismasi Mevzuat Bilgisi ve Uygulama Planlama, Organize Etme
Gelisime ve Degisime Yatkinlik Koordinasyon ve Standartlagtirma iletisim Becerileri
Profesyonellik ve Uzmanlik Bilgi Sistemlerini Kullanma Verimlilik
isbirligine Aciklik istatistiksel Veri Analizi Yapma Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
Diiristliik, is Ahlaki ve Guvenilirlik = Veri Yénetimi
Kalite Odaklilik Kataloglama ve Siniflama Sistemlerini

Kullanma

GOREVIN GEREKTIRDIGi NITELIKLER

Ogrenim Diizeyi Lisans

Mesleki Egitim, Sertifika, Diger Egitimler Bilgi ve Bolge Yonetimi
Diger Nitelikler

SORUMLULUK GEREKLERI

Mali Sorumluluk

is Sagligi ve Giivenligi Sorumlulugu
Cihaz ve Ekipman Sorumlulugu

GOREVIN YERINE GETiRILMESINDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARACLAR VE YETKi DUZEYLERI

SISTEM ADI YETKiSi
EBYS (Evrak Bilgi Sistemi) Veri Girisi
YORDAM (Kuttiphane Otomasyon Yzailimi) Veri Girisi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Sifa COLAKKADIOGLU Prof. Dr. Mehmet INCE Prof. Dr. Mehmet INCE
Katuphaneci Kitiphane ve Dokiimantasyon Kitiphane ve Doklimantasyon
Daire Baskan V. Daire Baskan V.
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