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Birim Ada : | Kutuphane ve Dokumantasyon D.B.
Gorev Ada : | Sube Miduru
Sorumluluk | Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Alan :

Gorev Tanimau :

Daire Baskanliginin, otomasyon, elektronik kaynaklar,
web ve Akademik arsiv hizmetlerinin yurutulmesi,
tanitim, etkinlik ve proje calismalarinin yapilmasi.

Alt Birim : | Teknik Hizmetler Sube Mudurlugi
Gorev/Is | Gorev
Unvam :

Birim Yetkilisi :

Daire Baskani

Gorev Devri :

Sube Muduru

Sorumlu
Personel :

Sube Mudur V. Ali VURDAAL

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e « Satin alma veya bagis yoluyla gelen materyalleri AACR2 (Uluslar arasi
Anglo Amerikan Kataloglama Kurallari) kataloglama kurallarina gore
kataloglamasini kontrol edilmesi.

» Kataloglanan materyallere Dewey ve LC Kataloglama Sistemine gore
Otomasyona kaydedilmesini kontrolu ve onaylanmasi.

» Kataloglanan ve smiflandirilan materyallerin bibliyografik kayitlarin
Kutuphane Otomasyon Sistemine aktariminin kontrolu ve onaylanmasi.

» Barkod ve etiketlemesi biten materyalleri yer numaralarina gore rafa
yerlestirmesi ve kullanima sunmak amaciyla personel gorevlendirmesi ve

kontroli.

» Kutuphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin
uygulanabilirligi ile ilgili olarak Daire Baskanina onerilerde bulunmak.

* Gerekli durumlarda kutuphanede verilen hizmetlerin aksamamasi igin
kiitiphanenin diger bolumlerinde yapilan isleri diizenlettirmek ve ilgili
personel gorevlendirmek.

» Kendi sorumlulugunda olan bitiin biro makineleri ve demirbasglarin her
turlu hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri aldirmak.

Hazirlayan

Kontrol Eden Onaylayan
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« ANKOS Konsorsiyumu (Anadolu Universite Kiitiiphaneleri
Konsorsiyumu) ve TUBITAK ULAKBIM EKUAL (Elektronik Kaynaklar
Ulusal Akademik Lisansi) kapsaminda, Akademik birimlerden gelen
talepler dogrultusunda egitimi destekleyici veri tabanlarina abonelik
hazirlik ve degerlendirme islemlerini yuriatmek.

» Kitiphanenin abone oldugu elektronik kaynaklarla ilgili her turli igerik
bilgilerini ve erisim linklerini saglayip, web sayfasi araciligiyla
kullanicilarin bilgilendirilmesini saglamak.

* Abone veri tabanlarinin duzenli olarak kullanim istatistiklerini almak ve
analizlerini yapmak.

* Kullanim analizleri yapilan veri tabanlarinin aboneliginin devam
ettirilmesi veya iptaline iliskin Daire Baskanina gorus bildirmek.

* Yeni abone olunacak veri tabanlarinin belirlenmesinde, talep edilen veri
tabaninin kisa sureli deneme erisimine acgtirilmasi i¢in yayinevlerinden
talepte bulunmak, deneme erisimi sona erdiginde kullanim istatistiklerini
degerlendirip Daire Baskanini bilgilendirmek.

* Secimi yapilan veri tabanlarinin lisans anlasmalarini ve maddelerini
incelemek.

* Veri tabani kullanicilarinin lisans anlasmalarina uymalarini saglamak
amaciyla web sayfasi araciligiyla her tirliu bilgilendirmenin yapilmasini
saglamak.

* ANKOS Konsorsiyumu veya yayinevleri tarafindan tum universitelere
deneme erisimine acilan veri tabanlarinin takibini yapmak ve web sayfasi
araciligiyla kullanicilara erisim linklerinin bildirilmesini saglamak.

* Veri tabanlar ile ilgili her turli bilgilendirme dokiimanlari ve egitim
sunumlar1 hazirlamak ve web sayfasi araciligiyla kullanima sunulmasini
saglamak.

* Veri tabani araci firmalariyla birlikte kullanici egitim seminerleri
dizenlemek, duyurularin1 yapmak, kullanicilara egitim vermek.

* E-kaynaklar konusunda sorun yasayan kullanicilara telefon, e-posta
yoluyla veya yuz yiize egitim vermek.

GOREV YETKILERI

Universitenin Kurumsal Akademik Arsiv veri giris kontrolii, Elektronik
kaynaklarin Istatistik raporlama ve degerlendirmesi, Kiitiiphane
Otomasyonuna girilen materyallerin kontroli ve onayi, Kutuphane tanitim
proje ve etkinliklerin yapilmasi ve kontrold.
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BiLGI GEREKSINIMLERI

e 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu

e 2914 Sayih Yiuksekogretim Personel Kanunu
e 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

BECERI GEREKSINIMLERI

e [ lyiiletisim kurabilen.
¢ [] Pratik cozum uretebilen.

¢ [] Guvenilir.
e [] Sabirl.

e [] Hizli, diuzenli ve dikkatli
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