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Birimin Temel Gorevi

Okuyucu ve bilgi hizmetleri; kullanicilarin bilgi kaynaklarindan en etkin ve
hizli bir sekilde yararlanabilmeleri amaciyla yiratilen is, islem ve hizmetleri ifade
etmektedir.

Gorev, Yetki
ve Sorumluluklar
e Danisma, egitim, tanitim hizmetleri
Odiin¢ verme hizmetleri,
Kitlphaneler arasi isbirligi hizmetleri,
Sireli yayin hizmetleri,
Gorsel isitsel materyal hizmetleri,
Engelsiz kitliphane hizmetleri,
Raf ve yonlendirme hizmetleri, Fotokopi ve ¢ikti hizmetleri,
Destek hizmetleri.

Danigsma, Egitim, Tanitim Hizmetleri

Danisma, Egitim ve Tanitim Hizmetleri, okuyucu ve kullanicilarin kitiphaneyi
ve koleksiyonu daha etkin kullanabilmeleri icin bilgi gereksinimlerini karsilamaya
yonelik her tarli basili, elektronik, gorsel isitsel kaynak ve bu kaynaklarin
kullanimlarina iliskin interaktif, telefon ve e posta yoluyla rehberligin saglandigi
kiutiphane hizmetidir.

e Kutliphanemizde saglanan mevcut hizmetlerin tanitimi kullanicilardan

gelen talepler dogrultusunda egitim programlari,

e E-posta veya telefon yoluyla gelen sorulara yonelik verilen danigsma
hizmetleri,

e Katalog tarama ve katiphane web sayfamizin kullanimina yonelik bilgi
hizmetleri,

e Elektronik kaynaklarin kullanimina yonelik kullanicilardan gelen talep
Uzerine veri tabani firma temsilcileri tarafindan ve yine istekler
dogrultusunda kutlphaneciler tarafindan saglanan bilgi hizmetlerini,
Kullanicilardan gelen talepleri daha etkin ve hizli bir sekilde karsilamak
amaciyla kattiphanecilerin katildiklari mesleki egitime yonelik seminer,

sempozyum vb. etkinlikleri,
e Kullanicilar icin hazirlanan brostr, kitUphane kullanim kilavuzlari vb.
¢alismalari,




e Etkinliklerimiz hakkinda kullanicilarimizi haberdar etmek amaciyla,
tanitim faaliyetlerini kapsayan ve periyodik olarak yayinlanan haber
bilteni vb. calismalari,

e Kurum ici ve kurum disindan gelen kiitiiphane ve koleksiyonu ilgilendiren
materyallerin(brosiir, afis vb.) kullaniciya sunulmak tizere gerekli panolara
asilarak tanitiminin gerceklestirilmesi,

e Daire Baskaninin verdigi diger kitiiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Odiing Verme Hizmeti

Akademik, 6grenci ve idari olmak lizere Universite mensuplarinin egitim- 6gretim,
arastirma, bilimsel faaliyet ve kultirel ihtiyaglarini karsilamak (zere kiitiphane
koleksiyonundan belli kurallar ve siire karsiliginda 6diing vererek yararlanmalarini saglamak
amaciyla kisa ve uzun siireli olmak tGizere sunulan hizmettir.

o Uye kaydi islemleri ile birlikte kullanicilari Gyelikleri hakkinda
bilgilendirme,

Uzun sireli veya kisa sureli 6diing verme islemleri,

Reserve kaynaklarindan yararlandirma islemleri,

Stre uzatimi,

Ayirtma islemleri,

lade islemleri,

Uyelik iptali ve ilisik kesme islemleri,

Koleksiyona dahil edilen yayinlardan bir kisminin yeni gelen rafinda
sergilenmesi ve bunun dizenli araliklarla degistirilmek tGizere takibinin

yapilmasi islemleri.
Kayip ya da hasar gérmis materyaller igin yonlendirme islemleri,

e Daire Baskaninin verdigi diger kiitiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Kiitiiphanelerarasi isbirligi Hizmeti

Kitiphanemiz koleksiyonunda bulunmayan kaynaklarin belli kurallar
cercevesinde diger Universite kiitiphanelerinden saglanmasi ve merkez kiitiphanemiz
koleksiyonunda bulunan kaynaklarin baska kurum ve kuruluslar tarafindan talep
edilmesi durumunda istekte bulunan akademik personel, doktora ve yiliksek lisans
ogrencilerine verilmek Uzere elektronik ve basili materyallerin saglanmasi hizmetini
kapsar.

e Bu hizmetten nasil faydalanacaklari hakkinda kullanicilara danisma
hizmeti (telefon, mail) verilerek otomasyon sistemi Uzerinden istek
yapabilmeleri icin kullanicilarin bilgilendirilmesi

e Kullanicilarin en etkin ve hizli bir sekilde faydalanmalarini saglamak
amaciyla egitim kilavuzlari hazirlayarak web sayfasi Uzerinden
yayinlanmasi,

e istekte bulunulan kaynaklarin kiitiphanemiz tarafindan kullanilan
Kiittiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi (KiTS) ve Tiirkiye Belge Saglama
Sistemi(TUBESS)iizerinden saglayici kiitiiphaneden istekte bulunmak
Uzere materyal girislerinin yapilmasi ve takibi,




e istekte bulunulan materyal bilgilerinin okuyucuya bildirilmesi ve saglayici
kurumun o6dinc¢ verme politikasi kapsaminda kaynaklarinin glivence
altina alinmasi amaciyla gelen materyallerin kullaniciya tutanak
karsihginda oding verilmesi,

e Daha verimli ve kaliteli bir hizmet verebilmek adina kiitiphanemizde bu
islem icin kullanilan ANKOS {izerinden erisilebilen Kitiphaneler Arasi
isbirligi Takip Sistemi (KiTS) ve Tirkiye Belge Saglama Sistemi(TUBESS)
yetkilileri tarafindan yillik diizenlenen egitim programlarina katilmak,

e Daire Baskaninin verdigi diger kitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

Siireli Yayinlar

Koleksiyon gelistirme ve dermeye vyeni yayinlar kazandirma amaciyla
kullanicilardan gelen istekler dogrultusunda, kullanicilarin akademik g¢alismalarina
destek olacak siireli yayinlarin abone olunarak ya da bagis yoluyla saglanmasi, kayit
altina alinmasi, takibi ve kullanici hizmetine sunulmasini ifade eder.

Abone olunan sireli yayinlarin kayit altina alinmasi,

e Kutliphaneye gonderilen slreli yayinlarin takip edilerek, varsa eksik
sayilari ile ilgiliislemlerin yapilmasi,

e Sireli yayinlarin en etkin sekilde okuyucuya sunulmasi,

e Daire Baskaninin verdigi diger kiitiphane hizmetlerini yerine getirmek.

Gorsel isitsel Materyaller

Kullanicilarin bilgi gereksinimlerini karsilamak amaciyla kitiiphane dermesine
kazandirilan CD- ROM, DVD, VCD, CD (kitap eki), mikroform, kaset vb. formatlarindaki
kitap disi materyallerden olusan ve bunlarin kullanimi icin gerekli ara¢ ve gereclerin
saglanmasiyla sunulan hizmetlerdir.

e Kullanicilarin istekleri cercevesinde ve kullanici profili géz 6nilnde
tutularak CD-ROM, DVD, VCD, CD (kitap eki), mikroform, kaset vb.
formatlardaki kitap disi materyallerin kitliiphane koleksiyonuna dahil

edilmek Gzere saglanmasi,

o Kitap disi materyallerin kayit altina alinarak uygun yer ve kosullarda
tutulmasi,

e Materyallerin kullanicilara sunularak maksimum dizeyde kullanimlarini
saglamak amaciyla verilen is ve islemleri kapsamaktadir.
e Daire Baskaninin verdigi diger kiitiphane hizmetlerini yerine getirmek.




Engelsiz Kiitiiphane

Kitlphane binasi ve koleksiyonunun engelli kullanicilara da hizmet verecek
sekilde tasarlanmasiyla ilgili is ve islemleri kapsamaktadir.

Yirime engelli kullanicilara yonelik bina girislerine basamaksiz ve
egimli giris alanlari saglama,

Kitiphane koleksiyonunun kullanicilarin  engel durumuna goére
gelistirilmesine yonelik materyal saglayarak gerekli kayit islemlerinin
yapilmasi ve kullanicilarin bu hizmetten ne sekilde yararlanabilecekleri
konusundaki egitim ve bilgi hizmetleri,

Daire Baskaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

Raf ve Yonlendirme Hizmetleri

Raf ve yonlendirme hizmetleri; kullanicilarin kiitiphane kaynaklarina daha
kolay bir sekilde erisimini saglamak amaciyla yiratilen hizmetleri ifade eder.

Kullaniciya 6diing verilen ve 6dincg sliresinin dolmasi ile birlikte iadesi
yapilan materyallerin LC siniflama sistemine gére dogru ve diizgilin olarak

raflardaki yerlerine yerlestirilmesi,
Teknik islemleri tamamlanan kitaplarin raflara yerlestirilmesi,

Raflara yerlestirilen kitaplarin diizeninin periyodik olarak takip edilmesi,
Gelen kullanicilarin aradiklari kaynaklarin hangi raflarda olduklarina
dair gerekli ydonlendirmelerin yapilmasi,

Okuyucu salonlarinin diizeni ve masa Ustinde birakilan kitaplarin
toplanarak LC siniflama sistemine gore dogru ve diizglin olarak raflardaki
yerlerine yerlestirilmesi,

Yipranmig ya da zarar gérmus kitaplarin tespiti yapilarak gerekli islemlerin

yapilmasi icin ciltleme ya da baski merkezine yonlendirilmesi,

Kayip ya da yerinde bulunamayan materyallerle ilgili is ve islemlerin takibi
yapmak ve yonlendirme hizmetlerini,

Daire Baskaninin Granin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine
getirmek.

Destek Hizmetleri

KGtiphane hizmetlerinin gelistirilmesi yonliinde ihtiya¢ duyulan alanlarda
faaliyet gostermek amaciyla destek veren yardimci hizmet birimini ifade eder.




Satin alma ve bagis yoluyla kutiphaneye gelen kaynaklarin teknik
islemlerinin yapilmasinin ardindan raflara LC siniflama sistemine goére
yerlestirilmesi,

iadesi yapilan materyallerin LC siniflama sistemine gére raftaki yerlerine
yerlestirilmesi,

Okuyucu salonlarinin diizeni ve masa Ustinde birakilan kitaplarin
toplanarak raflara yerlestirilmesi,

Kitlphane kullanicilarina bina icerisinde yonlendirme yapilmasi,
Kitlphane hizmetlerini tanitici her tirli materyalin, brosirin, afisin ilgili
yerlere dagitimi ve duyurulmak iizere panolara asilmast,

Odiin¢ verilen ve iadesi alinan materyallerin manyetik bantlarinin-
dolum-bosaltim islemlerinin yapilmasi,

Birimin glinlik temizlik ve servis islerinin yapilmasi,

Okuyucu ve bilgi hizmetleri biriminin ana hedefi olan kullanicilarin

bilgi kaynaklarindan en etkin ve hizli bir sekilde yararlanabilmeleri
amacina yonelik yurutilen is, islem ve hizmetlere ihtiya¢ duyulan

her alanda destek olunmasi,

Daire Baskaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.




