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ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . | Dekanhk
Alt Birimin Ad1 . | Kiitiiphane
Gorevin Alami1 / Kapsami . | Fakiilte Kiitiiphanesi

Gorevin Kisa Tanimi:

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

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:
1-Kiitiiphanenin etkin yonetimi i¢in genel diizenlemeleri saglamak,

2-Kiitiiphane yonetimi i¢in gerekli olan yazismalar1 yapmak,

3-Kiitiiphane faaliyetlerinin saglanmasi ve istatistiki verilerin hazirlanmasi,

4-Kiitiiphane kaynaklarinin tanitimi1 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 aktarilmasi,

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

15-Okuma salonlart icerisinde gerekli kontrolii saglamak,

16-Kiitiiphaneler aras1 6diing vermeyi bilmek ve hizmetini etkin sekilde saglamak,

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza

Sayfall/?2
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17-6331say1l1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununa uygun gorev yapmak,
18-Bagli oldugu siireg ile list yonetici/yOneticileri tarafindan verilen, diger isleri ve islemleri yapmak,

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

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- 657 sayili kanuna bagli memur tinvanli olunmasidir.

2- Etkili iletisimi giiclii, nezaket kurallarma hakim, kurum kiiltiirii benimsemis ve Microsoft Ofis
Program / Ekipmanlarinin bilinmesidir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Ad Soyad :
Unvan : Unvan
imza 1mza
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