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Sayfa 1

iS UNVANI :

KUTUPHANE

YETKIiLi PERSONEL : Davut TURKMEN (Bilgisayar isletmeni)

iSTANIMI :

Kitliphanede bulunan kitiphane materyallerinin kaydi, korunmasi, kullanima verilmesi ve geri alinmasi islemleriyle ve
kutGphane Uyeligi ilgili islemleri yiritmek ve takip etmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

Kitliphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iliskin kataloglama, siniflama islemlerini yapilmasi, bu yayinlarin
kiitiiphane programina kayit girislerinin gergeklestirilmesi

Teknik islemleri tamamlanan yayinlarin rafa ¢ikarilmasi icin gerekli islemlerin yapiimasi.

Kiitliphane Uye kayit islemlerinin gerceklestiriimesi.

Odiing verme hizmetinin yiriitiilmesi ve iadesinin takibi ve geciken iadelerin hatirlatiimasinin saglanmasi.

lade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarinin tahsilinin saglanmasi

Odiingten dénen yayinlarin raflara aktariimasi, rafa diizenin saglanmasi

Kurumdan ayrilan personel ve 6grencilerin ilisik kesme formlarinin onaylanmasi

Kitliphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin taleplerin alinmasi, diizenlenmesi ve ilgili personele teslim edilmesi,
Engelli okuyucularin kiitliphane hizmetlerinin ylratidlmesi

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

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

Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirli isteklerin imkanlar ol¢lisiinde

karsilanmasi, sorularinin ¢éziilmesi.

Kiitiiphane koleksiyonunda bulunamayan basili yayinlarin Kiitiiphaneler arasi Odiing Verme

Servisi ile diger kurum kittiphanelerinden temin edilmesi ve kullandiriimasi.

Kitlphanenin, bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynaklarin kullanimina yoénelik kiitiphane kullanicilarini bilgilendirilmesi
ve yardimci olunmasi.

Hizmet alaninda genel tertip ve diizenin kontrol edilmesi.

idarece verilecek diger yazili ve sézlii gérevlerin yerine getiriimesi.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAYI YORURLUK ONAYI

Birim Kalite Komisyonu Fakdilte Yonetim Kurulu Prof. Dr. Kadir YILDIZ
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