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İŞİN TANIMI: Üniversitedeki eğitim, öğretim ve araştırma faaliyetleri için gereken her türlü bilgi kaynağını sağlar ve hizmete sunar. 

ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Genel Sekreterliğe bağlı görev yapar.

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:

Kütüphane koleksiyonunu belirlenen politikalara uygun biçimde oluşturulmasını, geliştirilmesini ve korunmasını sağlamak.

Kullanıcıların bilgi ihtiyaçlarını karşılamak için kütüphane koleksiyonuna dahil edilecek basılı ve elektronik yayınların seçimini yapmak.

E-mail, telefon ve yüz yüze görüşme yolu ile yapılan talepleri değerlendirmek,

Alınan kitap bağışlarını koleksiyon geliştirme politikasına uygun bir şekilde değerlendirmek,
Satın alınan veya gelen bağış kitapları Anglo American Kataloglama Kurallarına uygun bir şekilde kataloglamak, Dewey Onlu Sınıflama Sistemine uygun bir şekilde sınıflamak.
RFID, güvenlik etiketi ve yer numaraları vb. etiketleri basılı materyaller üzerine yapıştırmak.
Kütüphanenin genel denetimi, yönetimi ve düzenlenmesini yapmak.

Üniversite yayınları için ISSN numarası almak,

Kütüphane de bulunan bilgisayarların kontrolünü yapmak,

Wireless bağlantısı hakkında kullanıcıları bilgilendirmek,

Ödünç verme kuralları hakkında kullanıcıları bilgilendirmek,

Süreli yayınların düzenli bir şekilde geldiğini kontrol etmek,

Satın alınacak süreli yayınları belirlemek, 

Dewey Sınıflama Sistemine göre raf düzenlemesi yapmak,

Satın alınacak kütüphane materyali için en az 3 farklı firmadan teklif almak,

Firmadan gelen proforma ve yetki belgesini onaya göndermek,

Kullanıcıların gereksinim duyduğu materyallerin Kütüphanelerarası Ödünç Verme çerçevesinde ödünç alınması / verilmesi işlemini yapmak,

Küütüphanelerarası Ödünç Verme (ILL) istekleri KİTS ( Kütüphanelerarası İşbirliği Takip Sistemi) üzerinden yapmak,

KİTS üzerinden her türlü işlemin takibini yapmak,

Kütüphane web sayfasını düzenlemek, güncelleme yapmak, 

Abone olunacak elektronik veritabanlarını seçmek, elektronik veritabanlarının istatistiksel verilerini almak,

Enstitüden gönderilen tezlerin kataloglama işlemlerini gerçekleştirmek,

Tezlere sınıflama numaraları ve demirbaş numaraları vermek,

Üniversitede üretilen bilimsel çalışmaların yasal hükümler çerçevesinde açık erişime sunulmak, kontrol etmek, 

Kütüphane ihtiyaçlarını belirlemek.

Satın ve bağış yolu ile alınan materyali teslim almak,

İhtiyaç duyulan yayınlar için geriye dönük işlemler yapmak,

Kütüphane ödünç verme hizmetini sağlamak.

Kütüphane ödünç verme işlemlerini YORDAM otomasyon programı üzerinden yapmak,

Kullanıcıların ilişik kesme işlemlerini yapmak,

Kullanıcıların üyelik işlemlerini yapmak,

Ödünç alınan kitapların manyetik dolumu yapıldıktan sonra raflara yerleştirmek,

Ödünç alınan yayınların süresi geçen kullanıcıları e-mail ve telefon yolu ile uyarmak,

Üniversiteye yeni kayıt yaptıran öğrencilere oryantasyon eğitimi düzenlemek,

İThenticate ve Turnitin intihal önleme programları için, kullanıcı eğitim programı düzenlemek ve kullanıcı üyelik işlemlerini gerçekleştirmek,

Kullanıcılara danışma hizmeti vermek.

Görevlerinden dolayı Amirlerine karşı sorumludur.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER:

657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48.Maddesindeki niteliklere sahip olmak.
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