T.C. -—
. . “— EUA
KOCAELI UNIVERSITE SI ~ European University Association
BIRiM GOREYV TANIMI FORMU
RVATORY
Birim Ad1 KUTUPHANE HiZMETLERI / Referans Hizmetleri

Gorevleri

Referans Hizmetleri
Kullanici Egitimi Planlanmasi, organizasyonu, kiitiiphane hizmetlerinin tanitilmasi ve

bilgi kaynaklarina erigimin vurgulandig1 dokiimanlar ve kullanici kilavuzlar
hazirlamak.

Kullanici gruplarina ve seviyelerine uygun hazirlanan kullanici egitim programlari ve
bilgi okuryazarlig egitimleri planlayip uygulamak,

Yiiksek lisans ve doktora 6grencilerine yonelik hazirlanan, arastirma olanak ve
kaynaklariin tanitimini igeren kullanici egitim programinin gergeklestirmek,
Kullanicilarin arastirmalarina destek amaciyla ilgili bilgi/ kaynak nasil
kullanabilecekleri konusunda yardimci olmak i¢in danisma destegi vermek,
Kiitiiphane Yonetim Sistemi kullanim ve OPAC katalog taramasi konusunda
yardimci olmak, bilgi vermek,

Danisma maillerinin takibi ve gelen sorularin cevaplanmasi,

Kullanicilarin bilgi istekleri kapsamindaki sosyal medya hesaplari, e-posta, telefon
veya kiitiiphaneye gelinerek kisisel iletigim yolu ile yoneltilen sorulara yanit vermek,
'Y 6nlendirme, bilgi verme, e-danigsma kapsamindaki sorularini yanitlamak,

Daire Baskaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek

Halkla fliskiler ve Tanitim

Cesitli kurum ve kurtuluslar, okullar gibi dis kullanicilardan gelen talepler dogrultusunda kiitiiphane
oryantasyonu diizenlemek

Basin yayi ve halkla iligkiler birimiyle iletisime gecerek kiitliphane etkinlikleri hakkinda uygun giin ve saat
planlamasi yapilip gerekli yazismalarin yapilmasi,

Sosyal medya hizmetlerinin yiirtitiilmesi (facebook, twitter, Instagram)

Sosyal medya araciligiyla kullanicilardan gelen sorular1 yanitlamak,
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Sosyal medya {izerinden kiitiiphane ve hizmetlerimizin tanitimi, koleksiyonumuz, veritabanlari, katalog
tarama, kullanici egitimleri (online ve yiiz yiize) vb. konularda ve 6nemli giin ve haftalarda degisik afisler
hazirlayarak paylagim yapmak,

Kiitliphane tanitimi i¢in gorsel malzemelerin hazirlanmasi (duyurular, poster, afis, brosiir vb.) ve Kiitiiphane
panosunda yapilan tanitim ¢alismalarini yiiriitmek

Duyuru ekrani ve kiitliphane tanitim filmleri planlama ve galismalari,

Radyo ki vb. yerlerden gelen talepler dogrultusunda kiitliphanemizi tanitici rdportaj vs. gibi bilgilendirme
metinleri hazirlamak,

Kiitliphane hizmetleri ile ilgili okur/kullanici ve personel anketlerinin hazirlanmasi
Dikkatli okuyucu kosesini diizenlenmesi, kontrolii ve ayiklanmasi

Kiitliphane web sayfasi tizerindeki kullanici kilavuzlar: ve bilgi okuryazarligi kapsamindaki dokiimanlari
hazirlamak, glincellemeleri yapmak

Kiitliiphane iginde (6nemli giin, hafta, inlii kisiler vb. ilgili) kiitiiphane kaynaklarindan olusan gegici
birimlerin olugturulmast

Kullanicilar tarafinda yazilan ve sikayet kutusuna atilan 6neri ve elestiri formlarini haftalik kontrol etmek ve
Baskanliga sunmak

Kiitiiphane haftas1 kapsaminda ¢aligmalar yapmak
Diger isler kapsaminda izin de olan arkadaslarin yerine vekaleten bakmak
Diger kiitiiphane isleri kapsaminda ekiple yiiriitiilen toplu ¢aligmalar

Daire Baskaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek




