Birimi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt

Gorev Ad: Teknik Hizmetler Sube Miidiirii
Amiri: Daire Bagkant
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; Kiitii
materyalinin (kitap, siireli yayin, tez, brosiir, gorsel ve isitsel leri vb.) kull; it

Daire ginin kontrol ve koordinesinde, biitiin kiitiipk
k duruma getirilisine kadar gegirdigi tiim islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.

Temel is ve Sorumluklar

Daire Bask bul dig1 ve kendisinin gorevlendirildigi durumlarda yerine vekaleten hizmetleri yiiriitmek,

Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire g dan yapilan diizenlemeler gerg inde yiiriitmek,

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

Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane materyalini Daire Bagkanligina bildirmek,

Biriminde gérevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda isb6liimiinii saglamak, gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak, yapilan islerle ilgili olarak rapor hazirlamak ve baglh bulundugu yoneticisine sunmak,
. Birim personeli ile periyodik toplantilar yapmak ve verimli ¢alismalari igin gerekli tedbirleri almak,
. Birim personeli izinlerini is akis siireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

Kiitiiphaneye bagis yoluyla gelen materyallerin bagis ve listis litik uygun olarak dermesine kazandirilmast is akis siireclerini saglamak ve kontrol etmek,

10. Kullanicilarin hizmetine sunulmak iizere, satin ya da bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen biitiin materyallerin islemlerini MARC, RDA standartlarinda kataloglama ve LC Siniflama Sistemi kurallarina gére otomasyon
sistemine aktarma is akis siireclerini saglamak ve kontrol etmek,

11. Kurum biinyesinde iiretilen tezlerin birer niishasinin kayitlarini tutmak ve MARC, RDA standartlarinda katalogl: kurallarina gére i ine aktarma is akis siireglerini saglamak ve kontrol etmek,

12. Koleksiyonda yipranan materyallerin cilt, restorasyon, bakim ve onarim is akis siireglerini saglamak ve kontrol etmek.
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Yetkileri:

1. Tasinir Kontrol Yetkilisi,

2. Sorumlu oldugu evraklara paraf - imza atmak,

3. Mildiirliige gelen evraklart galisan personele gorev tanimlarina gére dagitmak,
4. Miidiirliik personeline gorev vermek,

5. Miidiirliigi temsil etmek.

Kurumda Cahsmaya Basladig) Tarih:

Birimimizde Calismaya Basladigi Tarih:

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

Ad-Soyad: Tarih: imza:

ONAYLAYAN

(ligili Birim Amiri)




