BiRiMi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREVI | Kiitiiphaneci

ise iliskin Bilgiler

Universitenin  egitim-6gretim programlarini, arastirmacilarin  bilimsel
calismalarini ve tim dogal dyelerinin kultirel, entelektiel gelisimlerini
destekleyecek nitelikli bir koleksiyon gelistirmek bu koleksiyonun
kullanicilar icin kullanima hazir getirmek ve korumakla yukimludar.
Kdatuphaneci, kullanicilarin bilgi ihtiyacini karsilayacak temel hizmetlerin
devamliligini saglamanin yaninda kullanicilarin entelektiel ve kultarel
gelisimlerine katki sunmak icin yaratici kitiphane hizmetleri tasarlar ve
gerceklestirir.

Temel goreviler ve Sorumluluklar

-Universite egitim-6gretim programi icin ders kitabi niteligi olan, bilimsel
arastirmalan destekleyecek, kullanicilar tarafindan talep edilen farkh turdeki
kaynaklarin(basili, elektronik, streli, veritabani, tez, gorsel isitsel vb.) tespit
edilmesi, listelenmesi,
-Kullanicilardan gelen yayin taleplerinin kituphane koleksiyonunda mevcut
olup olmadiginin kontrol edilmesi, talep edilen kaynaklarin bilgilerinin teyit
edilmesi, hata s6z konusu ise dizenlenmesi,
-Saglanmasi uygun goérulen kaynaklar icin satin alma, degisim, abonelik, bagis
gibi yontemlerden hangisinin kullanilacaginin tespit edilmesi ve bu konuda
calismalar yapilmasi,
-Tlzel ya da gercek kisiler tarafindan yapilan bagislarin degerlendirilmesi,
uygun gorulen kaynaklarin koleksiyona dahil edilmesi, uygun olmayan
kaynaklarin bagisciya iade edilmesi ya da donisume gonderilmesi slirecini
yOnetmek,
-Katuphane koleksiyonuna dahil edilecek sureli yayinlar belirlemek, mevcut
sureli yayinlarin takibini yapmak, okuyucular icin kullanima hazirlamak, cilt
birliginin saglanmak ve ciltlenmesi sireclerini yuratmek,
-Akademik personelden gelen talepler ve kullanici istatistikleri
dogrultusunda, abone olunacak veri tabanlarinin listesi olusturmak ve bu
listeyi kitiphane yonetiminin degerlendirmesine sunmak,
- Abone veri tabanlarinin dizenli olarak kullanim istatistiklerini almak,
analizlerini yapmak ve sonuclari amirlere bildirmek,

- Kampus disindan veri tabanlarindan faydalanmak isteyen kullanicilari, kampus

disi erisim konusunda bilgilendirmek,

-Koleksiyon blnyesinde yer alan elektronik ve cevrimici kaynaklarin
erisilebilirligini dizenli olarak kontrol etmek, problem tespit edilmesi halinde
ilgili firmalar ile iletisime gecmek,

-Veri tabani araci firmalanyla birlikte kullanici egitim seminerleri dizenlemek,
duyurularini yapmak,

-Kaynak satin alma, abonelik, kiralama ve degisim sureclerinde ilgili birim ile




isbirligi yapmak, gerekli bilgi ve belgeleri temin etmek(Proforma, Yetki
Belgesi, Fatura vb.),

- Kutuphane koleksiyonunu, koleksiyon kullanimi ve kutuphane kurallar
hakkinda egitimler vermek,

-Kitiphaneye saglanan kaynaklarin konu analizlerinin  yapilmasi,
uluslararasi standartlara uygun olarak konu basliklari ve siniflama
numaralarinin verilmesi,

-Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallari 2'ye uygun sekilde katalog
bilgilerinin mevcut Kitiphane Otomasyon Sistemine girilmesi,
-Olusturulan yer numarasinin ve demirbasin etiket olarak basiimasi,
kitaplarinin etiketlenmesi,

-RFID esleme islemleri ile guvenlik icin etiketleme yapilmasi ve manyetik
chiplerin aktif hale getirilmesi,

-Manyetik chipler araciligi ile sayim yapilmasi ve kitaplarin gavenliginin
saglanmasi,

-Kullanilan otomasyon sisteminin daha etkin sekilde kullaniimasi,

sorunlarin ¢6zulmesi, sistemin hizmetler dogrultusunda glincellenmesi

icin firma ile iletisime gecilmesi,

-Yipranmis ve dagilmis kitaplarin onarilip ciltlenmesi,

-Koleksiyona uygun olmadigi, kullanicilar tarafindan talep edilmedigi,
kullanilamayacak kadar yipranmis kaynaklarin ayiklanmasi, dastimidn
yapilmasi,

-Kitliphane koleksiyonunun kutiphane ici ve disi 6dun¢ verme hizmetlerini
surdirmek ve kaynaklarin dolasimini saglamak,

-Odiing verilen kaynaklarin uzatma ve rezerv islemlerini yapmak,
-Kullanicilarin 6dunc ve iade islemlerini yapabilecekleri mobil uygulama ve
kisoklar icin bilgilendirme yapmak,

-Uyelik sonlandirma ve ilisik kesme islemlerinin yapilmasi,

-lade gecikmesi durumunda olusan cezanin ticret ya da belirlenen

kaynak ile temin edilmesi,

-Kltiphane raf dizeninin yuruttilmesi ve kontrol edilmesi,

-Okuma ve calisma salonlarinin etkin bir sekilde kullaniimasinin saglanmasi,
duzen ve denetiminin kontrol edilmesi,

-Kullanicilar tarafindan ydneltilen sorularin yanitlanmasi, danisma

hizmeti verilmesi,

-Kurumlardan gelen kaynak taleplerini Kitiphanelerarasi isbirligi
cercevesinde (KIiTS, TUBESS) karsilamak, gerektiginde kurumlardan
kullanicilar icin talepte bulunmak,

-Akademik personel tarafindan kullanilan intihal programlarini

saglamak ve yonetmek,

- Universitenin kurumsal arsivi (acik erisim) icin calismalar

yapmak,

-idare tarafindan yapilacak egitim programlarina katilmak,

-Katuphanecilik alaninda yasanan son gelismeleri takip etmek, hizmetleri bu
dogrultuda gelistirmek,

-Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

-Yetkili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.







