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GOREV AMACI: Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, ilgili
daire baskanlig1 otomasyon takibini yaparak takip islemlerini yiiriitmek.

ORGANIZASYONDAKI YER: ilgili Birim amirligine bagl gorev yapar.

BAGLI OLDUGU BIRIiM: ilgili Birim amirligine bagli gérev yapar.
BAGLI BULUNAN BiRiMLER: -

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Bilgi kaynaklarinin 6diing iade islemlerini Kiitliphane Yonetim Sistemi iizerinden diizenli olarak
yuritmek,

Kullanic iletisim bilgilerinin (e-mail, cep telefonu) siirekli gilincel tutulmasini saglamak,

Rezerv koleksiyonda yer alan ders kitaplarinin 6diing/ iade siire¢lerini yiiriitmek (kisa siireli 6diing),
Odiing verilmis kaynaklarm geri alinmasi, rezerve edilmesi ve raf diizeninin korunmasini saglamak,
Uyelik islemlerini gergeklestirmek,

Kullanicilar tarafindan kaybedilmis, zarar verilmis kitaplarla ilgili islemlerin yiiriitilmesini saglamak
ve denetlemek,

Gunluk gecikmeleri takip etmek ve raporlamak,

Universite personeli ve dgrencilerinin kiitiiphane “ilisik kesme” belgesi dlizenlemek,

Rezerv edilmis kitaplar1 ayirma islemlerini yliriitmek ve kullaniciyr haberdar etmek,

Uzerinde ayirtma olan bilgi kaynaklarmi takip etmek,

Kullanic1 6diing alma ve 1ade islemleriyle ilgili aylik rapor hazirlamak,

Iade alnan kaynaklarin giinliik olarak rafa yerlestirilmesi islemlerini yiritmek (Raf Hizmetleri),
Kullanicilarin basili bilgi kaynaklarina hizli ve kolay erisiminin saglanabilmesi amaciyla salon ve raf
diizeninin saglanarak, bilgi kaynaklarinin raf dizilis sirasinin uygunlugunu kontrol etmek (Raf
Hizmetleri),

Kullanicilarin masalarda biraktigi kaynaklar1 (kitap-dergi) belli periyodlarla diizenli yerlestirmek
(Raf Hizmetleri),

Raf okuma planm1 kapsaminda haftalik/aylik raf okumak, hatalar1 ilgili birimlere iletmek (Raf
Hizmetleri),

Hasarli, ciltlenmesi gereken kitaplart toplamak ve cilde gonderilmek {iizere hazirlamak (Raf
Hizmetleri),

Raflarda gerekli goriilen durumlarda kaydirma islemleri yiiriitmek (Raf Hizmetleri),

Kiitiiphaneye gelen okuyuculara kiitiiphaneyi tanitmak ve kiitiiphaneden nasil yararlanacaklari
hakkinda bilgilendirir (Danisma ve Egitim),

Kiitiiphane Yonetim Sistemi kullanimi ve OPAC katalog taramas1 konusunda yardimci olmak, bilgi
vermek (Danisma ve Egitim),

Odiing Verme islemlerinin Katalog taramas1 i¢in ayrilmis, tarama bilgisayarlarmin devamli calisir
konumda olmasin1 saglamak,

Odiing verilemeyen bilgi kaynaklarinin aragtirmacilarin yararlanmalarini saglamak amaci ile fotokopi
cekimlerini yapmak, muhasebesini takip etmek ve aylik 6diing verme sorumlusuna raporlamak,

Birim ihtiyaglar1 dogrultusunda talep edilmesi gereken yayin listelerini hazirlamak ve Daire
Baskanligindan talep etmek,

Kttiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi ile koordine olarak is takibi saglamak,
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Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
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e Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

YETKI: Yukarida belirtilen gorevler icin gergeklestirme ve imza yetkisine sahip olmak.
YETKI DEVRI: Bulunmadigi durumlarda gorevini Birim amirligi tarafindan uygun goriilen kisiye

devreder.

ARANAN KRITERLER:
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu'nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak,
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
e Goreve yonelik egitim almig olmak.
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Kalite Gelistirme Koordinatorii Genel Sekreter Rektor Yardimeisi/Yonetim Kalite Rektor
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