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GOREV YETKI VE SORUMLULUKLAR
. Baskanlik tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ercevesinde verilecek gorevleri ve kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek ve yiirtitmek
. Boliim ile ilgili konularda, kurum igi ve/veya kurum disi ilgili kisilerle telefon, faks ve bilgisayar ortaminda yapilan gériismeleri Daire
Bagkanlig bilgisi dahilinde yiirtitmek
. Sorumluluk alanindaki ¢alismalarla ilgili yazismalar1 ytiriitmek,
J Sorumlulugundaki personelin yonetim ve organizasyonunu saglamak 6grenci/Sef,
. Aylik is planini takip ederek, sorumluluk alan1 kapsaminda yer alan Islemleri yiiriitmek
. Kiitiiphanecilik konusundaki son gelismeleri siirekli izlemek, sorumlulugunu iistlendigi islemlerin iyilestirilmesine ¢alismak ve bu

konuda baskanliga oneriler getirmek,
° Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.




Danmisma ve Egitim Hizmetleri Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar

Kiitliphane biinyesinde nitelikli bir danisma koleksiyonu i¢in derme gelistirme ¢alismalar1 yiiriitmek.

Kiitliiphane hizmetlerinin ve bilgi kaynaklarinin etkin kullanimini saglamay1 amaglayarak, kullanicilarla gériismeler gerceklestirmek
Kullanicilarmn bilgi istekleri kapsamindaki e-posta, telefon veya kiitiiphaneye gelinerek kisisel iletisim yolu ile yoneltilen sorulara yanit
vermek,

Yonlendirme, bilgi verme, e-danisma kapsamindaki sorularina yanit vermek,

Kullanicilarin aradigi bilgi ya da materyali bulmasinda yardimci olmak.

Bilgi Erisim Sistemi kullanim1 ve OPAC katalog taramasi konusunda yardimci olmak, bilgi vermek,

Kiitiiphane hizmetlerinin tanitilmasi ve bilgi kaynaklarina erisimin vurgulandigi konuyla ilgili dokiimanlar hazirlayarak, kullanici
egitimlerini planlamak, uygulamak

Internet hizmetlerinde kullanici gereksinimlerinin karsilanmasi

Kiitiiphane Kaynak ve Hizmetleri Tamitimu Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar
Kullanic1 gruplarina ve seviyelerine uygun hazirlanan kullanici egitim programlar: diizenlemek,
Akademik donem baslarinda tiniversiteye yeni baslayan 6grencilere yonelik hazirlanan, kiitiiphane koleksiyonu ve kaynaklari, saglanan
olanaklarin tanitildig kullanici egitim programinin gerceklestirilmesi ve yayginlastirilmasini saglamak,
Yiiksek lisans ve doktora ogrencilerine yonelik hazirlanan, arastirma olanak ve kaynaklarinin tanitimini igeren kullanict egitim
programinin gerceklestirilmesi ve yayginlastirilmasini saglamak,
Kiitiiphane panosunda yapilan tanitim ¢alismalarini yiiriitmek
E-Kaynak Kullanic1 Egitimi ve Belge Saglama
Kullanicilara bilimsel yayinlara erigmelerinde yardimer olmak kullanimlarimi 6gretmek ve ilgili kaynaklara yoneltmek,
Veri tabanlarindan Makale taramas1 yapmak,
Turnitin/ Ithenticate Intihal programlari kullanici erisim siireglerini ydnetmek
Kiitiiphanede bulunmayan kitaplarin “Kiitiiphaneler Aras1 Isbirligi * Politikasi gergevesinde saglanmasina iliskin isteklerin yurt igi
kiitiiphaneler ve bilgi merkezlerinden saglamasina iliskin Islemlerini yiiriitmek (KITS)
Makale saglama isteklerini yerine getirmek (e-posta, TUBES kanali ile )
Calisma ve aragtirmalarda bilgi erisimi agisindan yardima gerek duyan kullanicilara rehberlik yapmak, arastirma konularina uygun bilgi
Kaynaklarina yonlendirmek ve bu kaynaklarin kullanimu ile ilgili bilgi vermek,

Dolasim Hizmetleri Yonetimi Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar
Odiing Verme Islemleri kapsaminda yiiriitiilen ¢aligmalarm aksaksiz, hizli yiiriitiilmesini saglamak,
Kiitiiphane dermesinin kiitiiphane i¢i ve dis1 dolagimini saglanmasini denetlemek, aksakliklarin giderilmesini saglamak,
Bilgi Erisim Sistemi ile ilgili sorunlardan haberdar olmak ve ¢6zlimii igin ilgili birime haber vermek (kayit sorunu, islem sorunu vb.),
Odiing Verme Islemlerinin Katalog taramasi i¢in ayrilmis, tarama bilgisayarlarinin devamli ¢alisir konumda olmasini saglamak,
Raflarda bulunamayan yayinlarin bulunmasini saglamak,




Dolagim hizmetleri ile ilgili bilgilendirme ve uyar1 yazilar1 hazirlanmasini saglamak ve takip etmek,
Raf okuma Islemlerinin sistematik ve zamaninda yapilmasin1 saglamak, denetlemek, gerekli diizenlemeleri yapmak,
Yilda bir kere olmak iizere (Aralik) genel sayimin yapilmasini organize etmek ve sonrasi Islemleri yiiriitmek,

Kalite Yonetimi ve Hizmet i¢ci Egitim Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar
Kalite Yonetim dokiimanlarini takip etmek giincellemek, analiz etmek degerlendirmeleri Bagkanliga iletmek
Veriler 1s181inda hizmet alanlarindaki sapmalari, aksakliklar1 belirlemek, diizeltici projeler gelistirmek tizere Baskanliga bilgi vermek.

Veri Degerlendirme ve Analiz Alanindaki Yetki ve Sorumluluklar
Yiiriitiilen ¢alismalar kapsaminda Bilgi Erisim Sistemi Istatistiklerini (tiim alanlar igin) takip etmek (aylik, yillik) degerlendirme ve
analizlerini yaparak Baskanliga bilgi vermek
Abone olunan veri tabani istatistiklerinin degerlendirmek ve bu verilerden abonelik yenilemelerinde yararlanilmasini saglamak,




