KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI PERSONELiI GOREV TANIM FORMU

Gorevi DAIRE BASKANLIGI

A- SORUMLULUKLAR

Kutuphane hizmetleri icin yeterli kadroyu olusturmada gerekli
calismalari yapmak, kutuphanelere atanacak veya
gorevlendirilecek personel konusunda Rektorlige gorus
bildirmek ve Universitedeki kutliphane personeli Uzerinde genel

01-

Universitedeki birimler araciligi ile yapilan istekleri géz énine
alarak her yil yurt icinden ve yurt disindan saglanacak kitap,
sureli yayin, arac-gerec ve benzeri materyal icin gerekli butce
taslagini hazirlayip Rektorlige sunmak.

02-

Aracg ve gereglerin en yeni teknoloji ile duzenli olarak

03- . g g
yenilenmesini saglamak.

Kutuphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni

04- teknolojilerin bilgiyle butlinlesmesini saglamak.

05. Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglayarak
denetimini yapmak.

06- Bibliyografya, tez ve sureli yayin veritabanlari olusturarak
bilimsel arastirmalari kolaylastirmak.

07- Personelin esgudim ve isbirligi icinde calismasini saglamak ve

0. Gerektiginde katiphanecilik egitimi géren dégrencilere staj ve
uyqulama calismalari yaptirmak.

09 Katuphane ve dokiUmantasyon hizmetleri hakkinda yillik

faaliyet raporu hazirlamak ve her yil ocak ayinda Rektorlige

crinmals

10-

04-




KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESIi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

DAIRE BASKANLIGI PERSONELi GOREV TANIM FORMU

Gorevi Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii

A- SORUMLULUKLAR

01- Universite egitim ve dgretimi destekleyecek, arastirmalara
yardimci olacak her tirli materyali saglamak,

02- Katuphaneye saglanan materyalleri belirlenen sistemlere goére
tasnif etmek,

03- Kutuphane materyalinin onarim ve ciltleme islerini yapmak,

04- Baskanlhgin muhasebe ve ayniyat islemlerini yapmak,

05- Derme gelisimi ve muhasebe islemleri hakkinda aylik rapor
hazirlayarak Baskanliga sunmak,

06- Daire Baskaninin bulunmadigi zamanlarda Daire Baskanligina
vekalet etmek.

07-

KiLiS 7 ARALIK UNIiVERSITESI KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

DAIRE BASKANLIGI PERSONELiI GOREV TANIM FORMU

Gorevi Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii

A- SORUMLULUKLAR

01- Kitiphane materyallerinden okuyucunun yararlanmasini
saglamak amaciyla; kitiphanelerin ve bilgi kaynaklarinin
tanitimi, okuyucu egitimi, bibliyografik tarama ve enformasyon

02- Kitiphane materyallerinin kGtiphane ici ve disi dolasimini
saglamak ve denetlemek

03- Kitliphane materyallerinin raf diizeninin muhafazasini
sadlamak,

04-

Katuphaneler arasi kaynak alis verisinde bulunarak isbirligi

saglamak,




KUtuphane kullanimi hakkinda aylik rapor hazirlayarak
Baskanliga sunmak.

06-

Daire Baskaninin bulunmadigi zamanlarda Daire Baskanligina
vekalet etmek.

07-

08-




