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Birim Ad: Osman Konuk iktisadi ve idari Bilimler Fakiiltesi Kiitiiphanesi
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Amiri Fakilte Sekreteri
Bagh Bulundugu Birim Fakilte Sekreterligi

GOREVIN KISA TANIMI: Universitemiz akademik/idari personeli ve égrenciler ile diger arastirmacilarin
mevcut bilgi kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde faydalanabilmesi icin gerekli her tiirlii diizenlemeyi
yaparak, hizmeti saglamak

GOREV VE SORUMLULUKLAR
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Fakillteye bagh 6gretim birimlerinin ihtiyaci olan bilgi kaynaklarini bagis, degisim ve satin alma
yoluyla saglamak ve kiitiiphaneye koleksiyonuna dahil etmek

Saglanan bilgi kaynaklarini uluslararasi standarda (DOSS) uygun olarak siniflandirilip gerekli teknik
islemleri yapilarak raflara yerlestirilip okuyucu kullanimina sunmak

Kataloglama ve siniflama islemi tamamlanan kaynaklarin elektronik ortama aktarilarak
glincellenmesini saglamak

Abone olunacak stireli yayinlarin belirlenmesi siparis listesinin hazirlanmasi, aboneligi devam eden
sureli yayinlarin takibi, streli yayinlarin kataloglama ve siniflama islerinin tamamlanarak okuyucu
hizmetine sunulmasi ve web giincellemesinin yapilmasi

Okuyucu istek ve ihtiyaglar dogrultusunda satin alinacak kaynaklarin belirlenmesi ve koleksiyonu
gelistirmeye yonelik ¢alismalarin yiritilmesi

Katdphanenin fiziksel ortaminin okuyucunun konforuna uygun olarak diizenlenmesi, birimde ihtiyag
duyulan her tiirl arag, gereg, bilgisayar vb. kiitiphane materyalinin temini icin sorumlu birime bilgi
verilmesi

Uyelik kaydi, mezuniyet islemleri, tiyelik iptali gibi okuyucuya yonelik islemlerin yiriitilmesi

Odiing alma-verme islemlerinin gerceklestirilmesi ve takibinin yapilmasi

TUIK, Universite faaliyet raporu ya da kiitiiphane hizmetlerinin daha iyi yiritiilmesi ve gelistirilmesi
cercevesinde faydalaniimak lizere faaliyet raporlari hazirlamasi

Katiphane ve kitliphane koleksiyonunun etkin kullanilmasini saglamak amaciyla okuyuculara bilgi
vermek ve yonlendirmek

Okuyucularin arastirma faaliyetlerine yardimci olmak, veri tabani kullanimi ve bilgi kaynaklar
kullanimi hakkinda yol géstermek

Stajyer 6grenci veya yari zamanl ¢alisan 6grencilerin gérev dagilimlarinin ve yénlendirmelerinin
yapilmasi

Dekanhgin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreteri ve Dekana karsi sorumludur.
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