Odiing Hizmetleri Birimi Gérev Tanim
Formu

1.Birim/ Alt Birim

Katliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

2.Kadro Unvani

3.Gorev Unvani

4. Bagh Oldugu Birim
Yoneticisi /Amiri

Kullanici Hizmetleri Sube Midurligi

5. Goreyv, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Universiteye yeni kayit yaptiran dgrencilerin bilgilerinin Kiitiiphane Otomasyon Sistemine
toplu olarak aktarilmasini saglamak.

2. Kuttiphaneden 6diling materyal almak isteyen 6grencilerin, akademik ve idari personelin
Gyelik islemlerini yapmak.

3. Odiing alma ve iade etme islemlerinin Kiitiiphane kurallari dogrultusunda yapilmasini
saglamak.

4. Odiing alinan materyallerin kiitiiphaneye iadelerinin takibini yapmak. (Arama, e-posta,)

5. Odiing aldiklari materyalleri teslim etmeyen, yipratan veya kaybedenlerin isimlerini ve
bolimlerini liste halinde Daire Baskanina bildirilmek.

6. ilisik kesmek isteyen kullanicilarin ilisik Kesme islemlerini Kiitiiphane Otomasyon Sistemi
Uzerinden yapmak.

7. Kuttphanenin ve kitiiphane kaynaklarinin etkin kullanimini saglamak amaciyla,
kullanicilarin gereksinim duydugu genel kiitiiphane koleksiyonu hakkindaki bilgiyi (kitap,
elektronik kaynak ve diger pek cok tirde materyali icerir.), katalog taramayi, koleksiyon
kullanimi ve kurallarini, veri tabanlarinin kullanimina yonelik her tirla bilgiyi yiz yize,
telefon, e-posta ve kullanici egitimleri vasitasiyla vermek.

8. Yayin isteklerini Kiitiiphaneler Arasi Odiing Verme isbirligi cercevesinde KiTS
(Kitiiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi) ve TUBESS (Tiirkiye Belge Saglama Sistemi)
Uzerinden saglamak ve takip etmek.

9. Lisansustli egitim yapan 6grencilerin kitliphane otomasyon sistemine ylkledikleri tezleri
kontrol etmek ve tez teslimini gergeklestirmek.

10. Daire Baskani ve Sube Miidiiri tarafindan verilecek olan diger gorevleri yapmak.




