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I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plani Dokiiman - Fakiilte
Personel Gorev Tamimlari Giincelliginden Sekreteri
Sorumlu Personel

PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER

UNVAN Kiitiiphane Personeli (Kiitiiphaneci)
SINIF Teknik Hizmetler

UST POZISYON Fakiilte Sekreteri

AST POZISYON -

VEKALET EDEN POZiSYON -
VEKALET EDIiLEN POZiSYON -

GOREV HAKKINDAKI BiLGILER

EGIiTIiM BILGILERI Lisans Mezunu Olmak.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI . e ‘ o .
DENEYIM Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 sayili Kanunda belirtilen niteliklere sahip
olmak.

POZiSYONUN GEREKTIRDIGi
NIiTELIKLER

Coziim Odaklilik, Analiz Etme, Problem C6zme, Sonug¢landirma, {kna etme,

POZISYONUN GEREKTIRDIGI Degerlendirme, Beseri Iliskiler Kurma, fletisim Becerilerine Sahip Olma

YETKINLIK

GOREVIN KISA TANIMI: Fakiilte personelinin ve ogrencilerinin kiitiiphane hizmetlerinden sorunsuz bir sekilde
yararlanmasini saglamak,

GOREVLERI:

1- Kaynaklarin kayit altina alinmasi ve tasnifi,

2- Kiitiiphanedeki teknik araglardan faydalanmalari sirasinda 6grenci ve dgretim iiyelerine yardimcet olmak,

3- Kaynaklarin emanete verilme islemlerinin takip ve dosyalanmasi,

4- Kiitiiphaneye kazandirilan yayinlarin her ay diizenli olarak listelenerek amirine raporlanmasi,

5- Kiitiiphaneyle ilgili yayin, teknik donanim, emanet hareketleri vb. istatistiki bilgilerin diizenlenmesi

6- Yapilan is ile ilgili mevzuati giinliik olarak internette {iniversitemiz web sayfasindan ve Resmi Gazete’den takip etmek ve
amirine giincellemelerle ilgili olarak bilgilendirme yapmak.

7- Amirlerince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,



BILGI KAYNAKLARI:

1. 2547 Sayil1 Yiksekogretim Kanunu,

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,

3. 4982 Bilgi Edinme Hakki Kanunu,

4. Yiiksekdgretim Kurumlari Yénetici, Ogretim Elemani ve Memurlar Disiplin Yénetmeligi,
5. COMU Elektronik Belge Yénetim Sistemi ve Imza Yetkileri Yonergesi,

6. Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y 6netmelik

EN YAKIN YONETICISI: Fakiilte Sekreteri

SORUMLUK: Kiitiiphaneci yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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