Kiitiiphane Isleri Gorev Tanim

Birim Gokgeada Meslek Yiiksekokulu

Gorev Adi Kiitiiphane Isleri

Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Yiksekokulumuzun kiitiiphane hizmet alaninda kiitiiphaneye bagis, satin alma, degisim veya
Alan derleme yoluyla giren kiitiphane materyalini siniflamak, okuyucunun hizmetine hazirlamak,

kiitiphaneye gelenlere istekleri dogrultusunda bilgiler vererek aradiklari malzemeyi veya kitabi
bulmalarma yardimci olmak, disartya ddiing kitap verme hizmetini yiiriitmek dogrultusunda gérev
yapmaktir.

Gorev Devri

Memur

Gorevin Amaci

Gorev ve sorumluluk alanina giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak suretiyle
hizmet kalitesini yiikselterek Gok¢eada Meslek Yiiksekokulunun basarisina katkida bulunmaktir.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Modern kiitiiphanecilik kurallarina gore kitaplarin katalog ve tasnifini yapmak,

2. Gorevli ogretim iiye ve Ogretim yardimcilarina, Ogrencilere, devlet memurlaria ve
Universitenin disindan basvuran arastirmacilara belli bir konuya yonelik calismalarinda
veya kiitiiphanedeki calismalari  sirasinda  karsilagtiklar1  problemleri  kiitiiphane
kaynaklarindan yararlanmak suretiyle cevaplamak ya da onlara kaynak gostererek ¢oziim
getirmek,

3. Katalog ve tasnif islemlerinin dogrulugunu kontrol etmek ve karsilasilan giicliiklere ¢dziim
yolu getirmek,

4. Derleme, bagis, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diger yayinlarin gerekli
islemlerini yiirtitmek,

5. Kitap ve siireli yaymnlarin kiitiiphaneye girisinden okuyucu hizmetine sunulmasina kadar
yapilacak islemleri denetleyerek, saglikli bir bigimde okuyucu hizmetine sunulmasini
saglamak,

6. Eskiyen ve sekli bozulan kitaplar ayirmak, gerekli bakimlarini yapmak ve yaptirilmasi igin
idareye bilgi vermek,

7.  Kiymetli kitaplarin korunmasi i¢in 6nlem almak,

8. Zamaninda kitaplar1 getirmeyenler hakkinda Yiiksekokul Sekreterligine bilgi vermek,
9. Kiitiiphaneden yararlanmalarinda okuyuculara yol géstermek,

10. Kiitiiphanedeki materyalin sayimin1 yapmak,

11. Kayip yaymlarla ilgili tutanak tutmak,

12. Abone olunan siireli yayinlar1 izlemek, gelmeyenleri ilgililere bildirmek.

13. Yeni yaylar izleyerek kiitiiphaneye kazandirmaya ¢aligmak.

14. UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigsmalar takip ederek sonuglandirmak.

15. Gorevlerinden dolay1 Yiiksekokul Sekreterine karst sorumludur.

Calisma Saatleri

08:00-12:00, 13:00-18:00 ve ihtiya¢ duyulan zaman,

Yetkileri Kiitiiphane Islemleri
Bilgi-Beceri ve Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak,
Yetenekleri 1. 657 Devlet Memurlart Kanunu
2. Amirlerine ve ¢alisan personele karsi saygili davranma
3. Birimler arasi iglemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti
4. Tletisim kurdugu kisilere kars1 giiler yiizlii, nazik ve hosgoriilii davranmak
5. Diizenli ve disiplinli caligmak..
6. Akademik-Idari Personel, Ogrenci ve Misafir kimlik kartlarina TL Yiikleme Islemleri
Gorev Tanimin Hazirlayan Gorev Tanimin Onaylayan
Yiiksekokul Sekreteri Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Kiitiiphane Sorumlusu




