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Birimin Temel Gorevi

Teknik hizmetler birimi, butin kitlphane materyallerinin (kitaplar, streli
yayinlar, elektronik yayinlar, gorsel-isitsel materyaller vb.) seciminden
kullaniclya sunulacak duruma getirilisine kadar gecirdigi islemlerin tamamini
bilgi ve belge yonetimi alaninda c¢ikan yeni yaklasim ve teknolojileri
kullanarak yerine getirir.

Gorev, Yetki
ve Sorumluluklar

Kataloglama ve siniflama hizmetlerini ylritmek,

Koleksiyon gelistirme ve saglama hizmetlerini yiritmek,

Elektronik Kaynak Hizmetlerini yiriutmek,

Bilgi Teknolojileri ve web hizmetlerini ylritmek,

Destek hizmetleri.

Daire Baskaninin verdigi diger kiitiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Kataloglama ve Siniflama Hizmetleri

Basili ve elektronik kitaplarin kataloglama ve siniflama islemlerini yiritmek,
CD eki olan kaynaklarin, varsa CD, DVD vb. eklerinin ¢cogaltim islemlerini
ylUriatmek,

Sareli yayinlarin kataloglama ve siniflama islemlerini yuritmek,

Gorsel isitsel materyallerin ve Universitemizde yapilan yiiksek lisans ve
doktora tezlerinin kataloglama ve siniflama islemlerini ytritmek,
Kataloglama ve Siniflama konusunda yeni yaklasimlari ve standartlari
takip etmek ve uygulamaya doniik calismalar yiritmek,

Katalog kayitlarinin dogrulugu, giincelligi ve erisilebilirligini takip ederek
varsa hatalari diizeltmek,

Kayip kitap islemlerini yuritmek,

Kitap sirti islemleri; kase, glivenlik, etiket, barkod islemlerini yapmalk,
Koleksiyona yeni kazandirilan kitaplarin listelerini hazirlamak,

Gerektiginde koleksiyon ile ilgili istatistik, rapor vb. calismalar hazirlamak,
Daire Baskaninin verdigi diger kiitiphane hizmetlerini yerine getirmek.




Bilgi Teknolojileri ve Web Hizmetleri

e Bilgi ve Belge Yonetimi/Kutliphanecilik alaninda ¢ikan yeni teknolojileri
takip etmek, uygulamaya donik calismalar yuriitmek,

e Kituphane otomasyon programi ile ilgili uygulama, yenileme, kurulum
ve egitim calismalarini yuritmek,

e Otomasyon programi ile ilgili olasi sorunlariilgili firma yetkililerine iletmek,

e Kitliphanenin web sayfasinin tasarim, diizen ve yenileme calismalarini
yuritmek,

e Web sayfasinda, kitiiphane hizmetleri ile ilgili duyurulari yiritmek,
e Daire Baskaninin verdigi diger kitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Hizmetleri

e Koleksiyon gelistirme politikasi belirleyerek koleksiyonu gelistirmeye
yonelik calismalar yiritmek,

e Koleksiyonun, Universitenin egitim ©6gretim ve arastirma amaglari
dogrultusunda dengeli bir bicimde dagilimi icin calismalar yirtutmek,

e Birimlerin basili ve elektronik yayin isteklerini toplamak. Toplanan tim
isteklerin koleksiyon kontrollinl ve piyasa arastirmasini yapmak,

e Siparis listeleri hazirlayarak ihaleye hazir hale getirmek,

e ihale asamalarini yiiriitmek ve takibini yapmak,

e ihale veya dogrudan temin ile saglanan kitaplarin liste kontroliinii yapmak,

e Kitliphaneye vyapilan kitap bagislarini degerlendirmek, koleksiyon
gelistirme politikasi gergevesinde segimini yapmak,

e Kitliphanenin bagis kitap politikasini belirleme yoniinde calismalar ylriitmek,

e Koleksiyona dahil edilmeyen bagis  yayinlarin birim
kitiphanelerinde veya baska kitlUphanelerde degerlendirilmesi
yonlinde ¢alismalar yuritmek,

e Gerektiginde koleksiyonun genel durumunu gosterir istatistikler, raporlar
vb. calismalar hazirlamak,

e Universitemizde yapilan yiksek lisans ve doktora tezlerinin “Tez
Teslim ilkeleri” dogrultusunda kitiiphaneye saglanmasi is ve
islemlerini yuritmek.

Daire Baskaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.




Elektronik Kaynaklar
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Universitemiz egitim, 6gretim ve arastirma ihtiyaclari dogrultusunda e-kaynak
koleksiyonu olusturmak,

Birimlerin e-kaynak isteklerini toplamak, degerlendirmek ve raporlayarak
Kitiphane Danisma Kurulunun onayina sunmak,

Ust yonetim tarafindan aboneligi onaylanan e-kaynaklar icin ilgili firmalarla
iletisime gecerek abonelik islemlerini yapmak. Kaynaklan erisime agmalk,
KiGtlphane Danisma Kurulunda aboneligi iptal edilen e-kaynaklariilgili firmalara
bildirmek,

Dénem doénem cesitli veri tabanlarini Universitemiz biinyesinde deneme
erisimine agmak, duyuru ve takibini yapmak, kullanim istatistiklerini almak,
Kullanicilarin  e-kaynaklara erisim konusunda yasadiklari sikinti ve sorunlari
¢6zmek.

Abone olunan e-kaynaklar konusunda ilgili firmalarla strekli iletisim
halinde olmak, birimlerden gelen dilek, sikayet ve 6nerileri firmalara iletmek,
Abone olunan e-kaynaklarin kullanim istatistiklerini almak, degerlendirmek
ve raporlar hazirlayarak tst yonetime sunmalk,

E-Kaynaklar konusunda yeni yaklasim ve uygulamalari takip etmek,

Yiksek abonelik tcretlerinin kitliphane bltcelerine getirdigi yiki hafifletmek
ve Universitemizin Urettigi bilimsel ciktilara kolay erisimi saglamak Gizere Acik
Erisim ¢alismalari yiriatmek,

e Daire Baskaninin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Destek Hizmetleri

Teknik Hizmetler biriminde ihtiyag¢ duyulan temizlik, giivenlik ve servis islerini
ylurlitmek,

Kataloglama ve siniflamasi yapilan kitaplarin sirt, kase, giivenlik bandi,
etiket, barkod islemlerini yapmak,

Satin alma veya bagis yoluyla kiitliphaneye gelen yayinlarin tasinmasina ve
kontroliiniin yapilmasina yardimei olmak,

Daire Bagkaninin ve birim g¢alisanlarinin  verdigi diger kiitiiphane
hizmetlerini yerine getirmek.







