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ORGANIZASYONDAKI YERI : Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanina bagl gorev yapar.

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Modern kiitiiphanecilik kurallarina gore kitaplarin katalog ve tasnifini yapmak,

e Siireli yaynlan izleme figlerine gegirerek, eksik sayilari vaktinde ilgiliye bildirmek ve cilt birligi

saglananlar1 cilde hazirlamak,

e Okuyucularin belli bir konuya yonelik calismalarinda veya kiitiiphanedeki ¢alismalar1 sirasinda
karsilastiklar1 problemleri kiitiiphane kaynaklarindan yararlanmak suretiyle cevaplamak ya da onlara

kaynak gostererek ¢cdzim getirmek,

e Siireli yayinlar1 diizenli olarak zamaninda kiitiiphaneye gelmesini saglamak, Katalog ve tasnif

islemlerinin dogrulugunu kontrol etmek ve karsilasilan giicliiklere ¢6ziim yolu getirmek,
e Derleme, bagis, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diger yayinlarin gerekli islemlerini ytiriitmek,

e Kitap ve siireli yaymnlarin kiitliphaneye girisinden okuyucu hizmetine sunulmasma kadar yapilacak

islemleri denetleyerek, saglikli bir bicimde okuyucu hizmetine sunulmasini saglamak,
¢ Kiitiiphaneye bagl boliim ve servislerin teknik ¢aligmalarina yardimci olmak,
¢ Kiitiiphaneden yararlanmalarinda okuyuculara yol gostermek,
e (Gorevlerinden dolay1 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina kars1 sorumludur

e  Gerekli oldugu taktirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini

korumasini saglamak.

e Tiim caligmalarini gérev tanimlarma ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosedurlerine uygun

olarak gergeklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak.
e Verilecek benzeri nitelikteki gorevler yapmak
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