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Birimi  Kiitiiphane
Gorev Unvam Kiitiiphane Sorumlusu
Ust Yonetici Genel Sekreter
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim
Kiitiiphane’nin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla personel islemlerini yapar.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Kiitiiphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve kitabin adini belirtmek suretiyle

ilgililere duyurur.

Dergi, abone islerini yaptirir, diizenli gelmelerini takip eder.

Kitaplarin bakim ve onarimlari ile ciltleme islemlerini saglayici tedbirleri alir.

Kiitiiphanenin genel diizen ve temizligini saglar.

Kiitiiphanede bulunan dergi, kitap ve tezleri, IU personeline imza karsilig1 alir ve verir.

Kiitliphane kompleksi i¢inde bulunan toplant1 salonlarinin organizasyonunu ve diizenini

saglar.

Toplantilarda kullanilan alet, cihaz ve bilgisayarlarin hazirlanmasi1 ve muhafazasini saglar.

Istenen yaynlarin fotokopilerini geker.

Genel Sekreterligin ve Rektorliigiin verecegi isleri yapmak.

Kiitiiphanede tutulacak nobet listesini hazirlar duyurur ve takibini yapar.

Kiitliphane hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglar ve gerekli

onlemleri alir.

Kiitiiphanede ¢alistirilacak kismi zamanl 6grencilerin gérevlendirilmesi, is ve islemlerinin

takibini yapar.

Veri tabanlar firmalari tarafindan verilecek egitimleri planlar ve koordine eder.

Kiitiiphanenin sosyal medyada olan faaliyetlerini takip eder, yonlendirir.

Kiitiiphaneye ait olan totemlerin giincelligini denetler ve takip eder.

Totemlerde reklam yayimlanmasi durumunda bununla ilgili is ve islemleri denetler, koordine

eder.

Kayp Kitap Komisyonu ve Deger Tespit Komisyonunun dogal {iyesidir.

e  Okuyucu Hizmetleri, Teknik Hizmetler, Kataloglama Hizmetleri, otomasyon hizmetlerinin
her tiirlii is ve islemlerinden sorumludur.

e Kiitliiphanede yapilacak sayim islemlerini takip ve organize eder. Dijital Kiitiiphaneden
birinci derecede sorumludur.

e Otomasyon programi ve kullanilan tiim cihaz ve programlar ile ilgili ¢ikacak sorunlara
¢ozlim arar, birimde ¢dziilemeyen sorunlari ilgili firmaya bildirir ve siireci takip eder.

e Kiitiiphaneden hizmet alan tiim akademik, idari personel ve d6grencilerin sorunlarina ¢oziim
getirir. Sorunu Miidiiriine iletir. C6zlimiin takibini yapar.

Hazirlayan Kalite Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1
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Kiitiiphaneye verilen Bagis Kitaplarin1 Yonergeye uygun olarak teslim alir, bununla ilgili is
ve islemleri yiiriitlir. Siireli yayimlarin diizenli bir sekilde gonderilip gonderilmedigini kontrol
eder.

Yeni siireli yayin isteklerini Miidiiriine bildirir.

Gorme ve isitme engelli okuyucular i¢in alinmasi gereken tedbirleri ve bunlarla ilgili her
tiirli is ve iglemleri takip eder.

Y Onetim tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirir.

Universite yonetimin tarafindan verilecek diger gdrevleri yiiriitmek.
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