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BIiRiM ADI : Kiitiiphane Midiirliigii

BAGLI OLDUGU UST YONETICi : Kiitiiphane Miidiirii

ASTLARI :

OLMADIGINDA YERINE VEKALET EDEN:

GOREV TANIMININ KAPSAMI : 2547 Sayili Yiksekogretim Kanununun 51 inci maddesi ve 124 Sayili

Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnamenin 27
ve 33 ncii maddeleri geregince, dgretim elemani, 6grenci ve diger kullanicilara yonelik olarak iiniversitenin kiitliphane
hizmetlerinin eksiksiz olarak verilebilmesi amaciyla ilgili yonetmelik ve yonergeler ¢ergevesinde is akiginin yiirtitiilmesini

saglamaktir.

YETKi VE SORUMLULUKLARI

Odiing-iade islemlerini gergeklestirmek,

Kitapliklarin diizenini yapmak,

Kiitiiphane ortaminin diizenli ve temiz tutulmasini saglamak,

Grup caligma odalarinin kullanim sartlarina uygun olarak kullanimini saglamak,

Kataloglama ve smiflama islemlerini yapmak,

Siireli yayinlarmn takibini yapmak,

Kiitiiphaneler arasi is birligiyle ihtiyaca gore baska kiitiiphanelerden kullanicilarin kitap/makale ihtiyacini karsilamak,

Veri taban1 kullaniminda kullanicilara yardimcei olmak,
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Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitmek, kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

sorumluluklari yerine getirmek, is giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uymak.

ARANACAK NITELIKLER
e Tercihen Universitelerin Kiitiiphanecilik, Bilgi ve Belge Yénetimi Béliimlerinden lisans derecesinde mezun
olmak,
o lyi derecede MS Office programlarini kullanabilmek,
e YOK Mevzuat ve Yonetmelikleri hakkinda bilgi sahibi olmak,
e  Resmi yazigma siiregleri konusunda deneyim sahibi olmak,
e  Raporlama ve dosya siniflama konusunda deneyimli,
e  Kuruma ait evraklar1 donemsel kayit altinda tutarak, kolay ulasilabilirligini saglayabilmek,
e  Konsantrasyon ve dikkat konusunda yetkin olmak,
o Insan Iliskileri ve iletisim konusunda beceri sahibi olmak,

e  Erkek adaylar i¢in askerligini yapmis olmak.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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