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Birim Adi : Dekanhk
Alt Birim Adx . | Kiitiiphane
Isin Ad1 : | Fakiilte Kiitiiphanesi

Isin Kisa Tanim:

Fakiilte egitim 6gretim kapsaminda 6grenciler ve tiim personele kiitiiphane hizmetini saglamaktir.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken;

a) Bilgi ve Beceriler;
1-Amaglara ve Hedeflere baglidir.
2-Bilgi paylasimi saglar.
3-Hizmet odaklidir.
4-Objektiftir.
5-Sosyalitesi aktiftir.
6-Veri toplar ve diizenler
7-Uyumluluk Igindedir.
8-Zamanu etkili kullanir.

b) Deneyim:

1-Kurum i¢i ve dis1 yapilan ¢alismalar.
2-Kurum ig¢i ve dis1 alinan egitim ve seminerler.
3-Tiim giincel mevzuatlarin ve bilgilerin degerlendirilip takip edilmesidir.

c) Belge ve Sertifikalar:

1-Etkili Iletisim Sertifikasi
2-Mikrosoft Ofis Programlari kullanim sertifikasi
3-Ofis Ekipmanlar1 kullanim sertifikasi.

Yapilacak Is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1-Telefon
2-PC
3-Tiim Ofis Ekipmanlar (yazici, tarayici, fotokopi makinasi vs.)

Yapilacak Isin Yasal Dayanag:

1-2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
2-657 sayil1 devlet memurlar1 kanunu
3-6321 Resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslar hakkinda yonetmelik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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Yapilacak isin Ciktisi:

1-Kiitliphanenin etkin yonetimi i¢in genel diizenlemeleri saglamak,

2-Kiitiiphane yonetimi i¢in gerekli olan yazigsmalar1 yapmak,

3-Kiitiiphane faaliyetlerinin saglanmasi ve istatistiki verilerin hazirlanmasi,

4-Kiitiiphane kaynaklarinin tanitimi ve etkin kullanimi saglamak,

5-Kullanicilarin kiitiiphaneden yararlanmasi konusunda yardimci olmak,

6-Kaynak taramasi yaparak kullanicilarin bilgiye erisimini saglamak.

7-Kaynaklarin satin alma, bagis ve/veya saglama islemlerini gerceklestirmek,
8-Kiitliphanede bulunan kaynaklarin kataloglama, siniflama ve tasnif iglemlerinin yapmak,
9-Kataloglanan kaynaklarin damga, etiket, giivenlik ve barkod islemlerinin yapilmasi,
10-Kataloglanan kaynaklarin otomasyon sistemine aktarilmast,

11-Kullanicilarin aradiklar1 kaynaklarin kullaniminda kullaniciya yardim etmek,
12-Kullanilan otomasyon sistemi iizerinden iiyelik islemlerini yapmak,
13-Universitemizin akademik ve idari personeli ve dgrencilerine 8diing alma /verme hizmeti sunmak,
14-Odiing verilen materyallerin takibini yapmak,

15-Okuma salonlari i¢erisinde gerekli kontrolii saglamak,

16-Kiitiiphaneler aras1 ddiing vermeyi bilmek ve hizmetini etkin sekilde saglamak,
17-6331sayil Is Saghg ve Giivenligi Kanununa uygun gérev yapmak,

18-Bagli oldugu siireg ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

19-Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan : Unvan
imza hnza
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