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Bagh Oldugu Birim

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimin Ad1

Siireli Yayinlar ve Elektronik Yayinlar Birimi

Gorevin Alam / Kapsam

Kiitiiphane/Veritabam Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanima:

Kuttiphane siireli yayinlarinin kayit, dizim ve takibi, elektronik kaynaklarin yonetimi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:
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Kullanicilardan; egitim-6gretim yili igin abone olunmasini istedikleri siireli yaymlarin taleplerini almak.
Aboneligi gergeklestirilecek siireli yayinlari, liste halinde kiitiiphane y&netimine sunmak.

Yil icerisinde abone olunan siireli yayin sayilarinin tam olmasi igin gerekli takibi yapmak.

Y1l iginde satin alinan siireli yayinlarin yerli ve yabanci sayilarini belirlemek,

Odemeleri zamaninda yapilmast igin Biitge ve Satin Alma Birimi’yle irtibata gecmek.

Abone olunan veya bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen siireli yaymlari, Yordam Otomasyon Sistemi’ne
isleyerek kayit altina almak,

Kayit altindaki yayinlar: alfabetik olarak raflara yerlestirmek ve okuyucularin hizmetine sunmak.

Siireli yayinlarin kiitiiphane igerisinde kullamimini saglamak,

E-Posta, telefon, gevrimigi form veya yiiz yiize iletisim yoluyla siireli yayinlar hakkinda gelen soru ya da
talepleri degerlendirmeye almak, gerekli bilgileri vermek

Akademik personelden gelen talepler ve kullanici istatistiklerine dogrultusunda, abone olunacak
veritabanlarinin listesi olusturmak ve bu listeyi kiitiiphane yonetiminin degerlendirmesine sunmak.
Kiitiiphane web sayfasina konulan veritabanlarini IP tanimls olarak akademisyenlerin ve 6grencilerin
kullanimina sunmak. Bunlarla ilgili olarak kullanicilara, e-posta yoluyla duyurular yapmak.

Kampus disindan veritabanlarindan faydalanmak isteyen kullanicilari, yerleske dis1 erigim konusunda
bilgilendirmek.

Biitce ve Satin Alma Birimi’yle irtibata gegerek ddemeler konusunda gerekli bilgi ve belgeleri vermek
(Proforma, Yetki Belgesi, Fatura vs. temin etmek).

Her yilsonunda Veritabanlari ile ilgili istatistik bilgileri firmalardan temin ederek idareye sunmak.

Her yil baginda iicretli ve iicretsiz veritabanlari sayisini belirlemek; veritabanlari i¢indeki e-kitap, e-dergi,
tam metin ve bibliyografik veritabani sayisimi belirlemek.

Veritabanlarini konusuna (Tip, Fen Bilimleri, Sosyal Bilimler ve digerleri ) gore siniflandirmak ve sayisal
veri elde etmek.

Deneme erisimine agilmis olan veritabanlarinin takibini yapmak, bu konuda gelen talepler dogrultusunda
kullanicilari bilgilendirmek.

Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
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Amaglara ve Hedeflere Baglilik

Basar ve Fiziksel-Zihinsel Caba

Veri Toplama, Bilgi Paylagimi
Isbirligine Agiklik

Biitiinsel Bakis, Detaylara 6nem verme
Problem Cézme, Sonug Odakhilik

Unvan

imza

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdurrahman YILD

: Bildisayar Iseletmeni Unvan g gaskam
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Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama

Gizli Belgeleri Agiklamama

Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma
Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk
Hesap Verebilirlik

Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik
iletisim ve iliski Kurma, Sosyal Olma

Kamu Kaynagim Etkili ve Verimli Kullanma
Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve inisiyatif Kullanma)
Objektif Olma

Strese Dayaniklilik

Zamani etkili kullanabilme

iletisim Yonetimi

20. Rapor Hazirlama
21.
22

Yonlendirme ve Danigmanlik
[letisim Yonetimi

. Istatistiksel Analiz

. Kontrol ve Denetim

. Kullanici Destegi

. Microsoft Office Kullanim Bilgisi

27. Rapor Hazirlama
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29

. Sistem Izleme ve Iyilestirme
. Ogrenci Ihtiyaglarin1 Belirleme

30. Veri Toplama
31. Veri Yo6netimi
32. Yayin Kayitlama
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdurrahman YILDIRIM
Unvan : BiJdisayar iseletmeni Unvan
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