Biril

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt

Gorev Ad: Kiitiiphaneci
Amiri: Sube Miidiirii
Sorumluluk Alani: Teknik Hizmetler Sube Miidiirligii

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 gmin kontrol ve inesinde Teknik Hi. ler Sube
Miidiirliigii kapsanmindaki sorumlu oldugu is akis siireglerinde bulunmak ve destek saglamak.

Temel is ve Sorumluklar

1. Sube give isinin g6 irildigi durumlarda yerine vekaleten hizmetleri yiiritmek,

2. Kiitiiphanede verilecek hizmetleri $ube Miidiirii yapilan dii inde yiiriitmek,

3. Birim yaz1 islerinin Imesi,

4. Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane materyalini birim amirine bildirmek,

5. Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasinin saglanmast, yapilan islerle ilgili olarak raporlar hazirlanmasi ve raporlarin baglt bulundugu amirine sunulmast,
6. Kitap satin alma 6ncesi kontrol ve arastirma,

7. Ogrencilerin talep ettigi yaymlarm incelenmesi ve kiitiiphaneye kazandirilmasi,

8. Kiitiiphaneye bagis yoluyla gelen materyallerin bagis ve iyon gelistirme politi uygun olarak kiitii dermesine kazandirilmas islemleri,

=)

. Kurum biinyesinde tiretilen tezlerin birer niishasinin kayitlarin tutmak ve MARC, RDA standartlarinda kataloglama kurallarina gére otomasyon sistemine aktarma islemleri,

10. Kullanicilarin hizmetine sunulmak iizere, satin ya da bagis yoluyla kiitiphaneye gelen biitiin materyallerin islemlerini MARC, RDA standartlarinda kataloglama ve LC Simiflama Sistemi kurallarina gére otomasyon
sistemine aktarma is akis siireglerinin saglanmasi ve kontrol edilmesi,

11. RFID ve Etiketleme islemleri,

12. Koleksiyonda yipranan materyallerin cilt, restorasyon, bakim ve onarim is aks siireglerini saglanmasi ve kontrol edilmesi,

13. Bilgi ve i i i arizalar ve isleyisi ile ilgili islemler,

14. Gorev tammlarina uygun olarak birim yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

Yetkileri:

1. Sorumlu oldugu evraklara paraf - imza atmak.

Kurumda Cahsmaya Basladigi Tarih:

Birimimizde Cahsmaya Basladigi Tarih:

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

Ad-Soyad: Tarih: imza:

ONAYLAYAN
(l1gili Birim Amiri)
imza
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