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	Revizyon Tarihi/No
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	0



ORGANİZASYONDAKİ YERİ: Kütüphane Daire Başkanına bağlı olarak görev yapar .

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:


· Kütüphanenin koleksiyon geliştirme politikası doğrultusunda Üniversite eğitim-öğretim ve araştırmalarını desteklemek amacı ile basılı ve/veya elektronik süreli yayın koleksiyonu oluşturmak, 

· Süreli yayınların kütüphane otomasyon programı üzerinden bibliyografik kayıt ve denetimini yapmak. 

· Basılı süreli yayınlar için claim (eksik sayı takibi) yapmak, 

· Yıl sonlarında basılı süreli yayınlar için ciltleme işlemlerini yönetmek, 

· Elektronik süreli yayınlar için kütüphane web sayfası üzerinden linkleme işlemlerini gerçekleştirmek,
· Basılı süreli yayınların içindekiler sayfalarını tarayarak otomasyon sistemine dahil etmek,
· Gerekli olduğu takdirde birimi ile ilgili ISO 9000:2015 prosedürlerinin (içeriğinde talimat ve formların) değişikliği ve yeni doküman oluşturmak ile ilgili talepte bulunmak, bu dokümanların güncelliğini korumasını sağlamak,
· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve ISO 9001:2015 Kalite Güvence Sistemi prosedürlerine uygun olarak gerçekleştirmek, aynı prensiple görev yapmak, 

· Verilecek benzeri nitelikteki görevler yapmak.
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