Biril

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt

Gorev Ad: Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii
Amiri: Daire Bagkant
Sorumluluk Alani: Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Gorev Devri:

Gorevlendirilen Personel

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kiitiiphane ve Dokii Daire B: kontrol ve koordinesinde, bilgi kaynaklarindan ve
kiitiiphanelerden okuyucu ve kullanicilarin en verimli sekilde yararlanmalarim saglayan kiitii hizmetlerinin I ve bu hi yararlanmanin 1 igin iiniversite igine ve digina yonelik
seminer, konferans ve yaymn yollariyla kullanicilar ile iletisim saglanmasi hizmetlerini kapsar. Ayrica Kiitiiphaneler Arast isbirligi Takip Sistemlerini (KIiTS, TUBESS), elektronik kaynaklari, tezleri, gorsel-isitsel
kaynaklari, siireli yaymnlari, Engelsiz kiitiiphane hizmetleri, web ve sosyal medya hesaplar1 yonetimini saglamak ve kontrol etmek.

Temel is ve Sorumluklar

. Daire ve isinin g6 irildigi durumlarda yerine vekaleten hizmetleri yiirtitmek,

. Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire g yapilan dii inde yiiriitmek,

. Sorumlusu oldugu subede yer alan birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize etmek,

. Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag duyulan arag-gereg ve her tii iphane materyalini Daire Baskanligina bildirmek,

. Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda igboliimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

. Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasim saglamak, yapilan islerle ilgili olarak giinliik, haftalik, aylik, yillik rapor hazirlamak ve bagh bulundugu yoneticisine sunmak,
. Birim personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli galismalari igin gerekli tedbirleri almak,

. Birim personeli izinlerini is akis siireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

9. Kiitiiphane i ve tiniversite i¢inde ve diginda kullanicilara tamtiminin yapilmasini saglamak,

10. Her yil dénem baginda kiitiiphane kullanimi ile ilgili kullanicilara oryantasyon egitim hizmetini diizenlemek,

11. Donem iginde kiitiiphane kaynaklari ile ilgili farkh dii i 6grenci ve ak i i kullanimu, atif; intihal p
12. Kitiiphane Uyelik/ilisik Kesme i siireglerinin kontroliinii saglamak,

13. Yaym Odiing/iade, Rezerv/Siire Uzatma is siireglerinin kontroliinii saglamak,

14. Odiing vermeye konu olan materyallerin kiitiiphane igi ve disi dolasimini saglamak ve denetlemek,

15. Kayip/Odiing verilmis materyal takibi ve gecikme bedeli 5deme islemlerini takip etmek,

16. Bireysel ve grup galisma odalar tahsisi ve denctimini saglamak,

17.K n ihtiyaglart d: ik kaynaklar segme, deneme, degerlendirme ve hizmete sunma islemlerini saglamak,

18. Elektronik ortamda ya da sahsen basvuran kullanicinin bilgi - belge talebini almak ve istek yapilan bilgi ya da belge kiitiiphane kaynaklarindan saglanamiyorsa, Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Sistemleri (KITS,
TUBESS) tizerinden baska k hanelerden temin edilmesi is siireglerinin kontroliinii saglamak,

R

1ve ik kaynaklarin yonelik egitimler diizenlemek,

19. Kiitiiphane koleksiyonuna kaydedilecek tezler ile ilgili islemleri yiiriitmek, ine sunmak ve denetimini saglamak,
20. Gorsel-isitsel kaynaklart 1n hizmetine sunmak ve denetimini saglamak,
21. Siireli yaymlart 1n hizmetine sunmak ve denetimini saglamak,

22. Engelsiz erigim hizmetini sunmak ve denetimini saglamak,

23. Kurumsal Akademik Arsiv (Agik Erisim) hizmetini sunmak ve denetimini saglamak,

24. Diizenli araliklarla raf kontroliiniin yapilmast islemlerini yiiriitmek, yayinlarin olmast gereken yerde saglamak ve

25. Kiitiiphane web sitesinin giincelligini saglamak ve organize etmek,

26. Kiitiiphane web hizmetleri ile sosyal medya hesaplarmin denetimini saglamak ve rehber web kaynaklar hazirlamak,

27. Web sayfast, sosyal medya, e-posta, telefon veya sahsen basvuru ile ulasan kullanicilara danisma hizmeti is siireglerinin kontroliinii saglamak,
28. Kullanicr/Personel Memnuniyet Anketlerini hazirlamak, geri bildirim ve éneri formlarint kontrol etmek.

Yetkileri:

1. Sorumlu oldugu evraklara paraf - imza atmak,
rliige gelen evraklari ¢alisan personele gorev tanimlarina gore dagitmak,
personeline gorev vermek,

4. Miidiirligii temsil etmek.

Kurumda Cahsmaya Basladigx Tarih:

Birimimizde Calismaya Basladigi Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih: imza:
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