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1. GOREV TANIMI ADI __: KUTOPHANE BiRiMI GOREVLISI
2. UST MAKAMI _: Fakiilte Sekreteri, Dekan, Dekan Yardimcilari
3. VEKILI : Dekan tarafindan yetkilendirilmis kigi
4. DAYANAGI : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, 2547 sayili Yiksekégretim Kanunu, Resmi

Yazigsmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Yonetmeligi, birimle ilgili diger mevzuatlar.

5. TEMEL GOREVLERI _: Kitiiphane Biriminde yapilan genel yazigsmalarin yapilmasi, takip edilmesi ve
sonuglandiriimasi.

Birimine ait her turlu bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kigilerin eline gegmesini 6nlemek, bagh bulundugu
yOneticinin onayi olmadan kigilere bilgi ve belge vermemek,

Yapilan i ve iglemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama
yapmak

6. YETKINLIK : 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, en

az lise veya dengi okul mezunu olmak, gérevini gereQi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip
olmak.

7.GOREV VE SORUMLULUKLARI :

a) Yazil, s6zli ya da e-mail yoluyla istenen elektronik ve basili bilgi taleplerin kargilanmasi ve elektronik

kiitiphane hizmeti iglemlerini yapmak,

b) Satin alinacak basili ve elektronik kaynaklari belirlemede Anabilim, Bilim Dallari ve 6grencilerle siirekli
iletisim halinde olmak,

c) Satin alma listelerinin de@erlendirilip onaylanmasi igin kitiphane komisyonunun toplanmasi iglemlerini
yapmak,

d) llgili eQitim-6gretim yilina ait faaliyet raporlarinin, istatistik bilgilerinin hazirlanarak ilgili yerlere
ulagiminin saglanmasi iglemlerini yapmak,

e) Kituphane hizmetlerinin duyurusunu ve tanitimi islemlerini yapmak,

f) Kutuphaneye satin alma ve bagis yoluyla gelen kitaplarin kontrolinin yapilarak tutanaklariyla birlikte
teslim alinmasi iglemlerini yapmak,

g) Teslim alinan kitaplarin demirbag iglemlerini yapmak,

h) Demirbas islemleri gerceklestirilen kitaplarin kataloglama ve siniflama iglemini yapip kitiiphane
otomasyon programina kaydini girerek kullanici hizmetine sunulmasi iglemlerini yapmak,

i) Ogretim lyelerinden gelen ilgili egitim-6gretim yilina ait faaliyet raporlarini istenen sekilde istatistiki
bilgiye donustiirerek faaliyet raporu formunun hazirlanmasi iglemlerini yapmak,

j) Tezlere ve Bilimsel Arastirma Projelerine konu baglidi verilmesi islemlerini yapmak,

k) Kutliphaneye gonderilen tezlerin (Uzmanlik, Yiuksek Lisans, Doktora) kontrollinii yaparak tutanaklariyla
birlikte teslim alinmasi iglemlerini yapmak,

[) Teslim alinan tezlerin demirbag islemlerini yapmak,

m) Demirbas islemleri gerceklestirilen tezlerin kitliiphane otomasyon programina kaydini girerek kullanici
hizmetine sunulmasinin saglanmasi iglemlerini yapmak,

n) Uzmanlik tezlerinin CDlerini YOK arsiv sistemine yiiklenmesi iglemlerini yapmak,

o) ABD ve gelen kitap-dergi istemlerinin listelerinin hazirlanmasi iglemlerini yapmak,

p) Rektorlik Kitiphane ve Doklimantasyon Daire Baskanh@i tarafindan gonderilen Bilimsel Arastirma
Projelerinin iglemlerinin yapilarak okuyucu hizmetine sunulmasi iglemlerini yapmak,

g) Kitlphanenin Ayniyat Mutemedi olarak ayniyatla ilgili (demirbas, eSya, kitap vb.) sayim, dékiim, digim
vb. iglemlerini yapmak,
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r) Odiing verme bélimiinde, kiitiiphane kaynaklarindan yararlanmak isteyen kullanicilara hizmet verilmesi
islemlerini yapmak,

s) Yeni baglayan 6grencilerin kiitiiphane otomasyon sistemine Uyelik kaydinin yapilmasi iglemlerini yapmak,

t) Odiing verme bélimiinde kullanici istekleri dogrultusunda eksik olan ya da ihtiya¢ duyulan kaynaklarin
tespiti ve listelenmesi iglemlerini yapmak,

u) Yillik kullanicr istatistiklerini hazirlamak,

v) Kitlphaneye satin alma ve bagdis yoluyla temin edilen sireli yayinlarin takibini yapmak,

w) Kutuphanenin daditimla ilgili islerini yapmak,

x) Galisma ortaminda is saghgi ve guvenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma odasinda tehlikeli
olabilecek ocak, isitici, cay makinesi gibi cihazlar kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazici gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kapi ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

y) Amirlerinin verdiJi gorev ve talimatlari yerine getirmek,

z) Kutlphane Birimi Calisanlar gorev alani itibariyle ylrtutmekle yikimld bulundugu hizmetlerin yerine
getirilmesinden dolayi amirlerine kargi sorumludur.

8.YETKILERI :Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
faaliyetlerin gergeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
9. S CIKTISI : Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan ig ve iglemlere iligkin sunulmaya hazir,

kontrol edilmis her tirll yazi, liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.
10.BiLGI KAYNAKLARI :
a) igin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler: Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

Yazili ve so6zIU emirler. Havale edilen iglemler, hazirlanan galismalar.
b) Bilgilerin temin edilece@i yerler: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri ve Dekanlik Tim Birimleri.
c) Bilginin sekli: Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afig, davet, basin yayin organlari, yiiz
ylze.
11.iLETi§iM igERiSiNDE OLUNAN BIRIMLER: Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri ve Dekanlik Tim
Birimleri.

12.iLETi§iM §EKLi : EBYS, E-Posta, Telefon, Faks, Fakiilte web sayfasi.
ONAY
Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Kalite Birimi Kalite Kom. / Dekan Yardimcisi Dekan
imza Imza imza

*Kalite Biriminde bulunan bu belge imzali, giincel ve kontrollii olup; elektronik ortamda olan veya baskisi alinmig olanlar KONTROLSUZ
KOPYA” ézellikli belgedir.
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