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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Satin alma, bagis vb. yollarla
kiitiphaneye saglanan materyalleri kitliphanecilik kurallarina gére kataloglamak, siniflamak ve kullanima hazir hale
getirmek, kiitliphane dermesinin kitiphane ici ve disi dolasimini saglamak ve denetlemek, 6diing-iade islemlerini yiritmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gorevini kanun, tlziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

e  Kutliphane uyeligi ile ilgili islemleri yurtitmek ve takip etmek,

e  Kitliphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern kiitliphanecilik kurallarina gore
kataloglamak, siniflamak ve Kitiiphane Otomasyon Programina kayit etmek, Alt birimler arasindaki is
akisinin esgtdiimli, saglkh ve dogru yiriimesini denetlemek,

e LC Siniflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak ve yayinlari arama ve bulma konusunda kullanicilara
yardimci olmak

e  Kutliphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern kiitiiphanecilik ve
dokiimantasyon hizmetlerini yuriitmek,

e islemi biten kitaplarin raflara yerlestiriimesinde gerektiginde Okuyucu Hizmetleri Birimine destek olmak,
Kituphanede yapilan calismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari gidermek,

e (Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi icin Birim Sorumlusuna éneride bulunmak

e  Sireli yayinlarin diizenli olarak zamaninda kitiiphaneye gelmesini saglamak

e  Sireli yayinlari otomasyon sistemine isleyerek takibini yapmak, eksik sayilari vaktinde ilgiliye bildirmek ve cilt
birligi saglananlari cilde hazirlamak

e  Sdireli Yayinlar salonu raf diizeni ve denetimini yapmak

e  Bagis Yayinlarin katalog islemlerini yapmak.

e  Kitap Alim ihalesini gerceklestirmek

e  Satin Alma (Basili Yayin Alim ihale Odemesi,Veri Tabanlari, Otomasyon Abonelik Odemesi ve Bakim Onarim
Odemeleri, sureli yayin 6demeleri, Yolluklar)

e  Kutuphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek gliniin sartlarina uygun, modern kitliphanecilik ve
dokiimantasyon hizmetlerini ylritmek,

e  Kitliphane koleksiyonunu gelistirme g¢alismalari kapsaminda akademik ve idari personel ile 6grencilerden
yayin taleplerini toplamak, diizenlemek ve ilgili personele iletmek,

e  Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tlrden istekleri imkanlar dahilinde karsilamak

e  Kiitliphaneler arasi ishirligi (KiTS), Tlrkiye Belge Saglama (TUBESS ) hizmetlerini yiiritmek

e TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen kiitiiphaneye ait her tiirden istatistigin hazirlanmasi
¢alismalarina yardimci olmak,

e  Gorev dagilimi kapsaminda; veri tabanlari, elektronik kaynaklar ve intihal programlarinin daha etkin ve
verimli kullanimi igin galismalar yapmak, kullanimi konusunda akademik personel ve 6grencilere yardimci
olmak ve kullanici egitimleri diizenlemek, Kurumsal Akademik Arsive Universitemiz biinyesinde iretilen tez,
kitap, makale, rapor vb. kaynaklar yiklemek veya ylklenmesine yardimci olmak

e  Kitlphane dermesinin, kiitiphane igi ve disi (ILL) dolagimini saglamak ve denetlemek,

e (Odiing-iade islemlerini yuritmek
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e Kitlphanede bulunan yayinlarin 6diing verme ve iade islemlerini yapmak, iadesi geciken kitaplar igin
hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,

e  Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e  Goreviileilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yénetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri
ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek.

e Kendisine verilen gorevleri diger personellerle isbirligi icinde ylritmek.

e  Kutuphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken
gelismeleri degerlendirmek

e  Bagl bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

e  Kutlphaneciler, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Sube Midirlerine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

TebellGg Eden Onay

Bu dokiimanda yazan gérev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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