KUTUPHANE SUBE MUDURLUGU GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Dokiiman No: KOS-2.5.2 Yurirlik Tarihi: 01.01.2014 Revizyon No/Tarih:

GOREV BILGILERi

1. SORUMLUSU: Sube Midiiri

2. CALISMA KOSULLARI: Normal Mesai

2.1. Calisma Saatleri: 08:00-12:00 / 13:00-17:00

3.BiRiIMIN TEMEL FONKSIYONU: idari, Teknik ve Okuyucu Hizmetleri Birimlerinin isleyisi, calisma diizeninin sevk ve idaresi

GOREVLER

A. iDARi HiZMETLER SUBE MUDURLUGU GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

Sekreterlik, Yazi isleri ve Arsiv Hizmetlerini Yiritmek

insan Kaynaklari Yénetimi, Koordinasyon (Personel, part-time &grenciler) Hizmetlerini Yiiritmek

insan Kaynaklari Yénetimi (Personel Yazismalari)

Stratejik Planlama, istatistik, Raporlama ve Degerlendirme hizmetlerini Yiriitmek

Butge Planlamasi Calismalari Yapmak

Harcama Biriminin Malzeme Ihtiyag Planlamasinin Yapilmasina Yardimci Olmak

Kutiphane Otomasyonu, Baski Makinesi vb. Makine ve Techizatin Bakim ve Onarim islemleriyle ilgili s6zlesmeleri yapmak

Kutiiphaneler arasi isbirligi Takip Sistemi Uzerinden Kaynak Transferini Saglamak

Arag-Gereg ,Malzeme ve ihtiyag Maddeleri Teminini Saglamak

D N W N O O N A N O N I N BN

Bilgisayar ve Donanimlarinin Bakim, Takip ve Onarim islerini ylratmek

B. TEKNiK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

v Universite egitim ve dgretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimci olacak kitap ve benzeri koleksiyonu olusturmak ve
gelistirmek igcin segmek, satin almak, bagis ve degisim yoluyla temin etmek.

v Universite egitim ve dgretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimci olacak veri tabanlarini olusturmak ve gelistirmek igin
ilgili baglantilari kurmak ve satin almak.

v Edinilen tasinirlarin kayit, kontrol ve takip islemlerini yiritmek

v Maas ve Tahakkuk islerini yuriitmek

v Kiitiphane Otomasyon Programi ile ilgili islemleri Yiiriitmek

v Kataloglama ve Siniflandirma islemleri (kitap, kitap disi)

v Kitap Sirti islemleri; Kase, Giivenlik, Etiket, Barkod islemlerini yiiriitmek

v Duyuru, Takip, Erisim Denetleme ve istatistik Islemlerini yliriitmek




v Akademik yayin tarama ve istatistik hazirlama

v Web sayfasi veri hazirlama, giincelleme ve tasarim galismalarini yiritmek

v Tez (Yuksek Lisans ve Doktora) kayit ve takip islerini ytritmek

v Kutiiphaneler arasi ishirligi takip sistemi (ANKOS-KITS) iizerinden kaynak transferini saglamak.

C. OKUYUCU HizMETLERi SUBE MUDURLUGU GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

v Kuttphaneye saglanan kitap ve diger bilgi kaynaklarinin kiitiphane otomasyonuna girisini yapmak

v Kuttphanede bulunan kitaplarin 6diing verilmesi ve geri alma iglemlerini yapmak.

v Kutiiphaneler Arasi Odiing Verme Hizmetlerini Yiiriitmek

v Universitemiz 6grencileri ile akademik ve idari personelinin kiitiiphane otomasyonuna kayitlarini yapmak.
v Universitemiz 6gretim elemanlarinin tezlerinin tam erisime aciimasi ile ilgili islemleri yiiriitmek.

v internet Hizmetleri (Katalog tarama, kiitiiphane sayfasi iizerine bilgilendirme)

v Yararlandirma, Okuyucu Salonu Kontrol ve Denetimini Yapma

v Merkezin bilgi kaynaklari ile ile ilgili fotokopi islerini yapmak

v Uyelik iptali ve ilisik Kesme Islemleri

v iade ve Gecikme Cezasl islemleri
v Elektronik ve Basili Belge Saglama Hizmetleri
v Yararlandirma, kullanici egitimi hizmetleri
Adi Soyadi ‘ Gorevi imza
Hazirlayan Duygu BASUGUY Sekreter
Kontrol Eden Gllsen BUDAK Sube Mudiiru

Onaylayan Mesut GUGERGIN Daire Baskani




