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Madde :4 (A) bendi Memur nedir
Madde :11 Memurun gorev ve sorumluluklari

Yaz Islerinde gorevli personelin gorev, yetki ve sorumluluklari sunlardir:

1. Kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iligskin kataloglama, siiflama islemlerini
yapilmasi,bu yayinlarin kiitliphane programina kayit girislerinin gerceklestirilmesi

2. Teknik islemleri tamamlanan yayinlarin rafa ¢ikarilmasi i¢in gerekli islemlerin yapilmasi.

3. Kiitiiphane iiye kayit islemlerinin gergeklestirilmesi.

4. Odiing verme hizmetinin yiiriitiilmesi ve iadesinin takibi ve geciken iadelerin hatirlatilmasinin
saglanmasi.

5. Iade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarmin tahsilinin saglanmast

6. Odiingten dénen yayinlarin raflara aktarilmasi, rafa diizenin saglanmasi

7. Kurumdan ayrilan personel ve 6grencilerin iligik kesme formlarinin onaylanmast

8. Kiitiiphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin taleplerin alinmasi, diizenlenmesi ve ilgili
personele teslim edilmesi,

9. Engelli okuyucularin kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesi

10. Kurum tarafindan yayinlanan basilt veya elektronik yayinlar i¢cin ISBN numarasi1 basvuru
islemlerin yapilmasi ve saglanmasi.

11. Kismi zamanh 6grencilere yonelik is planlamasinin yapilmasi, yiiriitiilmesi ve takip edilmesi.
12. Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirlii isteklerin imkanlar Slgiisiinde
karsilanmasi, sorularimin ¢oziilmesi.

13. Kiitiiphane koleksiyonunda bulunamayan basili yayinlarin Kiitiiphaneler aras1 Odiing Verme
Servisi ile diger kurum kiitiiphanelerinden temin edilmesi ve kullandirilmasi.

14. Kiitiiphanenin, bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynaklarin kullanimima ydnelik kiitiiphane
kullanicilarini bilgilendirilmesi ve yardime1 olunmasi.

15. Hizmet alaninda genel tertip ve diizenin kontrol edilmesi.

16. Idarece verilecek diger yazili ve sozlii gorevlerin yerine getirilmesi.




17.  Yapilan is ve islemlerde {ist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile birlikte agiklamak,

18. Calisma ortaminda is saglhig1 ve glivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek,

19. Bagli oldugu siireg ile iist yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak,

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimli bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolay1 amirlerine kars1 sorumludur.







