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TEMEL iS VE SORUMLULUK

« Universiteye her yil yeni kayit yaptiran 6grencilerin Kiitiiphane
Otomasyon Sistemine kayitlarinin toplu olarak aktarilmasim ilgili
personele yaptirmak ve kontrol etmek.

» Kiitiphaneden 6ding kitap almak isteyen 6grencilerin, akademik ve
idari personelin uye kayitlarinin yapilmasini ilgili personele yaptirmak ve
kontrol etmek.

* Yeni kayit yaptiran kullanicilarin kayitlarinin Kutuphane Otomasyon
Sistemi uzerinde aktif hale getirilmesini ilgili personele yaptirmak ve
kontrol etmek.

« Ilisik kesmek isteyen kullanicilarin islemlerinin Kiitiiphane Otomasyon
Sistemi iizerinden kontrolli bir sekilde yapilmasini saglamak.

 Odiin¢ alma ve iade etme islemlerinin Kiitiiphane kurallar
dogrultusunda yapilmasini kontrol etmek.

« Odiing verilen kitaplarin siire uzatimi islemlerinin ve geciktirilen
kitaplarin takibinin yapilmasini kontrol etmek.

« Odiing aldiklar kitaplarn teslim etmeyen, yipratan veya kaybedenlerin
isimlerini ve bolumlerini liste halinde Daire Baskanina bildirilmek.

* Kap1 guvenlik sisteminin uyarisi tizerine Kutuphane materyallerini
izinsiz olarak disari gikarmak isteyenleri tespit ederek ilgililer hakkinda
tutanak tutmak ve Daire Baskanina bildirmek.

* Sadece Kiutuphane igerisinde kullandirilan ve kimlik karsiliginda kisa
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sureli 6diing verilen materyallerin takibinin yapilmasini saglamak.

* Sorgulama terminallerin, otomatik 6diin¢g verme makinesinin, turnike
sisteminin ve kapi giivenlik sisteminin ¢alisip - calismadigini ilgili
personele kontrol ettirmek.

 Odiing verme hizmetleri ile ilgili istatistiklerin Kiitiphane Otomasyon
Sisteminden alinmasini saglamak.

» Kutuphane salonlarinda kullanimdan dolay1 yipranmis kitaplar: tespit
edip ayirarak cilde gonderilmesi icin listelerinin olusturulmasini ilgili
personele yaptirmak ve kontrol etmek.
 Odiing verme hizmetleri ile ilgili aksakliklar1 Daire Baskanina iletmek.

* Gerekli durumlarda Kitiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi igin
kiitiphanenin diger bolimlerinde yapilan islere yardimci olacak personeli
gorevlendirmek.

» Ilgili Personellerin sorumlu oldugu raflar haftada en az bir kez kontrol
ettirmek kitaplar: diuzelttirmek.

* Kendi sorumlulugunda olan butiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
turlu hasara kars: korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

* Sube Miudiru yaptigl is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

e « Satin alma veya bagis yoluyla gelen materyalleri AACR2 (Uluslar arasi
Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari) kataloglama kurallarina gore
kataloglamasini kontrol edilmesi.

» Kataloglanan materyallere Dewey ve LC Kataloglama Sistemine gore
Otomasyona kaydedilmesini kontrolu ve onaylanmasi.

» Kataloglanan ve siniflandirilan materyallerin bibliyografik kayitlarini
Kutiphane Otomasyon Sistemine aktariminin kontroli ve onaylanmasi.

* Barkod ve etiketlemesi biten materyalleri yer numaralarina gore rafa
yerlestirmesi ve kullanima sunmak amaciyla personel gorevlendirmesi ve
kontrolu.

» Kutuphaneler arasi igbirligi cercevesinde ANKOS tarafindan gelistirilen
KITS (Kutiiphaneler arasi isbirligi Sistemi) ve ULAKBIM tarafindan
gelistirilen TUBESS (Tirkiye Belge Saglama Sistemi) islemlerini
yurutmek.

» Universitenin Nebis sisteminden talep edilen bir materyalin
KITS(Kutiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi) sistemi tizerinden
istenmesi, ilgili personelin gorevlendirilmesi ve kontrolu.

» YOK Tez merkezinden TUBESS araciligiyla istenen tezi ilgili kisiye
yonlendirmek ve kontrolint yapmak.
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GOREV YETKILERI

e Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina bagis yapilan kitaplarin
kontrolU ve deger tespitinin yapilmasi, siireli yayinlarin toplanmasi ve
tasnifi, yipranan kitaplarin bakiminin yaptirilmasi ve kontrolu,
etiketlenecek kitaplarin kontrolu, kiituphane otomasyon programina
kataloglamasi yapilan kitaplarin kontrolunu yapmak ve onaylamaktir.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu

e 2914 Sayih Yiuksekogretim Personel Kanunu

e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI

e [ lyiiletisim kurabilen.

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

e [] Sabirh.

e [] Hizli, diizenli ve dikkatli

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
fkaleci@gmail.com fkaleci@gmail.com Sistem YoOneticisi
30-06-2021 30-06-2021 06-09-2021




