iS UNVANI : KUTUPHANECI

ADI SOYADI CIHAN CUKUR
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI
SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI

Kiitiphane hizmet birimlerinin calismalari ile ilgili olarak; bilgi ve belge yénetimi
kurallari cercevesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler
verebilmek icin gerekli her tiirlii planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme
faaliyetlerini yurtutmek.

TEMEL GOREVLERI

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1-Kutiiphane otomasyon programini kullanarak kitaplarin sirt etiketlerini hazirlamak ve kitaplara yapistirmak,
2-Kitaplarin igcine UHF - RFID etiket yapistirmak,

. 3-Kitaplarin 6n, arka ve orta sayfalarina, dig ylizeylerine “ilahiyat Fakiiltesi Kittiphanesi” kasesini vurmak,
4-Kitaplarin igindeki UHF - RFID etikete kiitiphane otomasyon programi lzerinden demirbas numarasi yazdirmak,
5-islemi biten kitaplar raflara yerlestirmek,
6-Kutuphanedeki bilgisayarlar, UHF - RFID Odiing - iade Kiti, UHF - RFID Giivenlik kapisindaki sorunlari gidermek,
7-Sisteme kaydedilen kitaplarin kapak resimlerini taramak, boyutlarini diizenlemek ve sisteme ytklemek,
8-Otomasyon programi ve kullanilan cihaz ve programlar ile ilgili ¢ikacak sorunlara ¢ozim aramak, birimde ¢ozllemeyen
sorunlari ilgili firmaya bildirilmesini ve stirecin takip edilmesini saglamak,
9-Kiitiiphane koleksiyonundan okuyucunun yararlanmasini saglamak amaciyla her tirli hizmeti gelistirmek,
10-Okuyucularin aradiklari yayinlara kolayca ulasmalarini saglamak,
11-Kiitiiphaneye génderilen yayin ve her turlii kargonun teslim alinmasi,
12-Kutiiphaneye bagiglanan kitaplarin listesini gikarmak,
13-Kittiphanede calisan kismi zamanli 6grencilerin puantaj cetvelinin hazirlamak,
14-Kitiphanede galisan kismi zamanli 6grencilerin gérev dagilimi, islerin kontrold, sorunlarin giderilmesini saglamak,
15-UHF - RFID Giivenlik kapisindan kitap giris gikiglarinin kontrol ve takibini yapmak,
16-Okuyucu salonlari ile kitap raflarini diizenlemek ve diizgiin bir gekilde tutulmasini saglamak,
17-Oye kayd, tyelik iptali, kitap borcu sorgulama ve ilisik kesme islemlerini takip etmek,
18-Odiin¢ verme ve iade alma islemlerini yiritmek,
19-Materyallerin, AACR2'ye gére bibliyografik tanimlama geleri agisindan verilerini bilgisayar ortamina (YORDAM) aktarmak,
20-Saglanan materyallere Kongre Kiitiiphanesi (LC) Siniflama Sistemi’ne gére konu bashgi ve yer numarasi vermek,
21-Materyale ait saglama bilgilerini, demirbasg bilgisi olarak bilgisayar ortamina aktarmak,
22-Yer numaralarini, materyalin uygun yerine (i¢ kapaginin arka sayfasi vb.) yazmak,
23-Hatali verilmis olan siniflama numaralarini, yanlis veya eksik katalog bilgilerini dizeltmek,
24-Dijital Kiitiiphaneden birinci derecede sorumlulugunun bilincinde olmak,
25-Kitiiphanede senede en az bir defa yapilacak sayim islemlerini takip ve organize etmek,
26-Kiitiiphanenin mesai saatlerine uygun zamanli agilip kapatilmasini saglamak,
27-Kamu mali ve kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak.
28-Kutiphane ile ilgili her tiirlii yazigma islemlerini yiritmek,
29-Gérev alani ile ilgili amirlerince verilen diger isleri ylritmek,

Yetki ve sorumluluklari igérisinde yapilan is ve islemlere iliskin, Dekanliga sunulmaya hazir,
kontrol edilmis her tiirlii yaz, liste, rapor, plan, gérevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap,
isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler.

isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, yénetmelik ve genelgeler.

- Yazili ve s6zlu emirler.

BiLGi KAYNAKLARI -Havale edilen islemler, hazirlana galismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektorliik ve Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri ve diger kuruluglar

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yaz, telefon, email, afig, davet, ytiz ytze.

iS CIKTISI

iLETiSiM BiRIMLERI Rektérliik ve birimleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri
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