Idari, Teknik ve Elektronik Kaynaklar Sube Miidiirliigii Yetki, Gérev ve Sorumlulugu

Satinalma ile ilgili tiim is ve islemleri yapmak

Tiiketim giris islemlerini yapmak

Tiiketim ¢ikis Islemlerini yapmak

Satin alinan malzemelerin zimmetlenmesi ve kontroliinii saglamak

Satin alinacak malzemelerin taleplerini toplamak

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin muhasebe kayitlarini gerceklestirmek
Kullanimda bulunan tagsinirlar: bulunduklar: yerde kontrol etmek, sayimlarini
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yapmak ve yaptirmak.
Her y1l sonunda kiitiiphanede bulunan biitiin tasinirlarin sayimini yapmak
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. Kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin, ¢alisma programlarini hazirlanmasi,
diizenlenmesi, ¢calisma programlarina devamliliginin takip edilmesi. Kismi
zamanli 6grencilerin yaptig1 islerin takip edilmesi, imzalarinin kontrolii ve ay
sonu puantajlarinin hazirlanip baskanliga sunulmasini saglamak.

10. Temizlik isleri islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

11. Kiitiiphaneye karsi borcu olan kullanicilarin makbuz karsiligi tahsil islemlerini
yapmak, tahsil edilen ticretleri Universite hesabina yatirilmasi islemlerini
yapmak.

12. Kurum i¢inden-disindan; kargo, elektronik ortamda veya posta ile gelen evraklari
almak. Gelen evrak defterine islemlerini ve personele dagitimini yapmak. Birimle
alakali iist yazilar1 yazmak ve ilgili yazismalar1 yapmak ve takip etmek.

13. Kullanicilarin hizmetine sunulmak tlizere, satin ya da bagis yoluyla kiittiphaneye
gelen biitiin materyallerin islemlerini kataloglama ve LC Siniflama Sistemini
kurallarina gore otomasyon sistemine aktarmak.

14. Referans kaynak olarak gecgen ve sadece kiitiiphane icinde kullanilan Stireli
Yayinlar: dergi, tez, proje, biiltenler, yerel ve kurum gazetelerin teknik
islemlerini yapip kullanicilarin hizmetine sunmak.

15. Kurum biinyesinde iiretilen tezler ve projelerin birer niishalarinin kayitlarini
tutmak ve talep edilen tez ve projeleri arastirmacilarin hizmetine sunmak

16. Koleksiyon gelistirme politikasina uygun olan yayinlarin secimi, saglanmasi ve
teknik islemlerini yapmak ve web ortamindan goriiniir sekilde hizmete sunmak.

17. Kullanicilarin basili olarak erisemedigi kaynaklarinin, erisimini elektronik
kaynak olarak saglamak icin e-kaynaklar secme, deneme degerlendirme ve
hizmete sunma islemlerini saglamak.

18. Kiitiiphanenin web sayfasinin hazirlanmasi (tasarim + igerik + sunum) ve gelisen
teknolojiye ayak uyduracak sekilde icerik ve hizmetlerin tasarlanmasini
saglamak.

19. Bilgi kaynaklarinin kullanicilara sunulmasi i¢in kullanilan otomasyon sisteminin

is ve islemlerini kontrolli bir sekilde saglamak.



20. Kurum biinyesinde tiretilen bilgi kaynaklarinin (Makale, Tez, Proje vb.)
arastirmacilarin hizmetine sunulmak amaciyla; tiretilen kaynaklarin agik
erisimde girislerini yapmak

21. Universite biinyesinde ¢ikarilan kitap ve dergilerin yayimlanmasi icin gereken
yazisma ve dokiimanlarin (ISBN, Bandrol) teminini saglamak.

22.Kurumigi ve kurumdasi istatistiki bilgi paylasimi igin, istatistiksel ¢alismalar
yapmak. Kurumigi (Strateji Daire Baskanlig1) disindan gelen (TUIK, YOK vb.)
istatistiksel veri taleplerini aktarmak.

23.Satin ya da bagis yoluyla gelen kaynaklara demirbas verip girisini saglamak. Bu
kaynaklarinin 6diing-iade ve giivenligini saglamak i¢in RFID etiket islemlerini
yapmak.

24. Katalog ve siniflama islemleri biten kaynaklarin sirt etiketi (yer numarasi)
islemlerini yapip, kaynagin kullanim émriinii uzatmak i¢in kaplama islemlerini
yapmak.

25. Universite kampiisii icerisinde stant izni almak isteyen yayinevlerini kitap
listelerini kontrol etmek, stant acan firmalarin stant kurallarina uyup uymadigini,
korsan yayin satip satmadigini denetlemek ve sorunlari SKS’ye bildirmek.



