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Tanimi

Kutuphane ve Dokumantasyon D.B.
Saglik Teknikeri Personel Gorev

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:30/06/2021

Revizyon No:
~taslak

Revizyon Tarihi:
30/06/2021

Birim Ada :

Kutuphane ve Dokumantasyon D.B.

Gorev Ad1 :

Saglik Teknikeri

Sorumluluk

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Alani :

Gorev Tanimau :

Kitap tamir ve bakim.

Alt Birim : | Kullanici1 Hizmetler Sube Mudurluga

Gorev/Is | Gorev

Unvani :

Birim Yetkilisi :

Daire Baskani

Gorev Devri :

Memur

Sorumlu | Saglik Teknikeri Mehmet ADAM

Personel :

TEMEL iS VE SORUMLULUK

» Akademik birimlerden gelen talepler dogrultusunda egitimi destekleyici
bilimsel, sosyal ve kilturel diizeyde guvenilir yayinevleri tarafindan
yayinlanan sureli yayinlar: se¢cmek, listesini satin alma ofisine gondermek.
* Bagis yoluyla gelen dergileri, bagis yayinlarla ilgili kurallar cercevesinde
degerlendirerek koleksiyona katilip katilmayacagina karar vermek.

» Koleksiyona katilmasi uygun goriilen bagis dergiler ile abone olunan
dergilerin gelen sayilarinin kayitlarini Kutuphane Otomasyon Sistemine
girmek, kaselerini basip sureli yayinlar salonundaki yerlerine
yerlestirmek.

* Abone olunan sireli yayinlarin ¢ikis araliklarini dikkate alarak eksik
sayllar icin firmalara bildirim yapmak.

» Sureli yayinlarin elektronik ortamda tam metin erisiminin olup
olmadigini incelemek ve erisilebilenler icin link bilgilerini bulup web
sayfasi Uzerinde ilgili alanlara eklenmesini saglamak.

» Sureli yayinlara ait yillik istatistiki bilgileri hazirlamak.

» Kutuphaneye bagis yoluyla nadir eser gelirse bunlarin katalog kayd;,
siniflandirma islemleri ve otomasyon sistemine girislerini yapmak.

» Kutuphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin
uygulanabilirligi ile ilgili olarak Daire Baskanina onerilerde bulunmak.

* Gerekli durumlarda kutuphanede verilen hizmetlerin aksamamasi igin
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kiitiphanenin diger bolimlerinde yapilan islere yardimci olmak.

* Sorumlu oldugu raflar1 haftada en az bir kez kontrol edip kitaplar:
duzeltmek.

* Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbaslarin her
turlu hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

* Baglh oldugu st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve
islemleri yapmak.

GOREV YETKILERI

e Kiutuphanede bulunan yipranmis kitaplarin bakimi, kontroli ve
muhafazasi. Sureli Yayinlarin ve Nadir Eserlerin toplanmasi ve
gruplandirilmasi.

BiLGI GEREKSINIMLERI

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

e [] Pratik cozum uretebilen.
e [] Guvenilir.

e [] Sabirh.

e [] Hizli, diuzenli ve dikkatli

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

. . . . Sayfa
Fatih KALECI Fatih KALECI 2

30-06-2021 30-06-2021




