BiRIMi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREViI Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii

ise iligkin Bilgiler

Kitiphanenin “Okuyucu Hizmetleri”ni organize etmek ve bu hizmetleri sunan personeller
arasindaki koordinasyonu saglamak.

Temel gorevler ve Sorumluluklar

-Kituphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanhgi tarafindan yapilan diizenlemeler

cercevesinde ylritmek,
-Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gerec ve her tirli kitiphane materyalini
Daire Baskanlgina bildirmek,
-Universitede egitim ve dgretim siireclerini destekleyecek arastirmalarda yardimci olacak
koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek icin kitap, stireli yayin, tez, veritabani, elektronik kaynak,
gorsel isitsel materyal vb. kaynaklarin; satin alma, abonelik, degisim, bagis yoluyla saglanmasi icin
kGtiphane danisma kuruluna sunmak. Danisma kurulu tarafindan saglanmasina karar verilen
kaynaklarin satin alma, abonelik, degisim, bagis kabul siireclerini gerceklestirmek icin calismalar
yapmak.
-Kittuphane koleksiyonunun ve kullaniminin, Gniversite i¢cinde ve disinda kullanicilara tanitiminin
saglanmasi.
-Katiphane materyallerinin kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim
programlari diizenlemek ve yeni saglanan yayinlarin kullanicilara duyurulmasini saglamak.
-Odiing vermeye konu olan materyallerin kiitiiphane ici ve disi dolasimini saglayarak denetlenmesi,
-Kullanicilarin arastirma ve egitim ¢alismalari icin ihtiya¢c duyulan materyallerin saglanmasi,
-Yil sonunda envanterin sayimini yapmak ve kayip-kagak, geri dénmeyen, yipranmis,
kullanilamayacak durumda olan materyallerin komisyon marifetiyle diisiimini mevzuat
hiikiimlerine gére yapmak, -Odiing verme hizmetlerinde zamaninda iade edilmeyen materyallerin
cezai islemlerini mevzuat hikimlerine uygun olarak yiritmek,
-Erzurum Teknik Universitesinde, basili ve elektronik ortamda tretilmekte olan akademik
galismalarin bir araya toplanip, korunmasinin ve paylasilmasinin saglandigi Agik Erisim Sisteminin
sorunsuz olarak yurutilmesinin saglanmasi,
-Kituphaneler arasi isbirliginin (ILL) koordinasyonunu yiritmek,
-Kitiphane otomasyon programinin diizenli bir sekilde isletimini saglamak, meydana
gelebilecek aksakliklari 6nlemek, yedekleme islemlerini belli bir plan dahilinde yapmak.
-Kitlphane web sitesinin glincelligini saglamak,
-Kitlphaneye bagis olarak gelen yayinlarin yonergeye uygun olarak kitlphane
derlemesine kazandirilmasini saglamak.




-Kiitiiphane biinyesinde kurulan yayinevinin islerini mevzuatina uygun olarak yiiriitmek, -Universite
binyesinde kurulan sehir arsivi(ERSA)'nin islerini mevzuata uygun olarak yliriitmek, -Kitiphane
hizmetleri ile ilgili olarak her tiirlii raporu ve istatistik verilerini hazirlamak, -Universite stratejik
eylem plani ve kalite yonetimi ¢ercevesinde kitiiphane hizmetlerini gelistirmek, kitiphane

hizmetlerinin bu planlara uygunlugunu ve uyumlulugunu saglamak, -Daire Baskaninin verecegi diger
gorevleri yapmak.




