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GOREV TANIM FORMU

BIRIMI: v MESLEK YUKSEKOKULU

ALT BiRiM: IDARI VE MALI iSLER BiRiMi

GOREV ADI: KUTUPHANE iSLERi GOREVLISI

GOREV AMACI: Egitim binalarinda bulunan kitiphanelerin giiven iginde diizenli ve surdiirilebilir bir
sekilde hizmet vermek (izere hazir halde bulundurulmasi bakimindan gerekli is ve islemlerin
belirlenen standartlara uygun olarak gergeklesmesini saglamak.

ILGILI MEVZUAT:
i$ AKIS SEMASI:

GOREVLER

Kituphanenin temiz, diizenli ve bakimh tutulmasini saglamak,

Kitaplarin ve sireli yayinlarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi, numaralandiriimasi islemlerini yapmak ve

elektronik ortamda kayitlarini tutmak,

Belirlenen sartlarla gore kitaplarin 6diing verme islemlerini ve iadelerini takip etmek,

Cesitli yollarla edinilen kitap ve sireli yayinlarin kitiphane envanterine girisini yapmak, yeni

kitaplarin tanitimini saglamak,

Kitaplarin yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini dliizenlemek,

Okuyucu ve arastirmacilarin kitiiphaneden yararlanmasina yardimci olmak,

Kituphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,

Kitliphanede bulunmayan materyaller ile ilgili Kitiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanligina

talepte bulunmak tzere Meslek Yiiksekokulu Sekreterine bilgi vermek,

Fotokopi, yayin taramasi ve benzeri hizmetleri diizenlemek ve yiritimesini saglamak,

Kitliphane envanterinde bulunan ve kullanim 6zelligi kalmamis olan yayinlarin ¢ikis islemlerini

yapmak,

Bagli oldugu yoneticiler tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR




Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
ylratilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmektir.

IS CIKTISI: Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin her tiirli yerinde tespit ve
bilgilendirme.

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER: Akademik personel, Meslek Yiiksekokulu sekreteri ve
ogrenciler,

YETKINLIKLER

TEMEL TEKNIK YONETSEL
Basari ve ¢aba, Yonetim Bilgi sistemi kullanma,

Ekip/Takim Calismasi, ihtiyag planlama,

Hizmet Yonelimi, iletisim Becerileri,

Kalite odaklilik, Kutiiphane islemleri bilgisi,

Proaktif olma, Ogrenci ihtiyaglarini belirleme,

Tedbirlilik,

Vatandas odaklilik,




