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1. Birimi

Kittiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi /

2. Kadro Unvani

Ogretim Gérevlisi/Kiitiiphaneci/Bilgisayar isletmeni/Memur/Biiro Personeli

3. Gorev Unvani

Kullanici Hizmetleri Sube MadurlGgu Personeli

4. Bagh
Bulundugu
Unvan

Daire Baskani/Sube Mudura

5. Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklari
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. Kullanici hizmetlerinde ¢alisan ve/ veya vyeni

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler g¢ergevesinde Daire Baskani ile beraber
¢alismak.

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagh birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde ¢alismasini
saglamak.

Kutliphane hizmetlerinden ve kaynaklarindan verimli bir sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla
kiitiphane tanitim turu, katalog sorgulama egitimi vb. tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini arastirmak,
gelistirmek ve uygulanmasini saglamak.

Kittphane kullaniminin verimini artiracak her tiirli gelismeyi, mesleki toplantilari takip etmek.
Kitiphane kaynaklarinin kitliphane disinda da glivenli olarak kullanimini saglamak igin; dyelik
kurallarini (Uye olma, kayit silme, 6diing materyal sayisi ve slresi, yipranma ve kayip bedeli belirleme)
belirlemek ve uygulanmasini saglamak.

Kitiphanemizde bulunmayan kaynaklari baska bilgi merkezlerinden temin etme ve kendi kaynaklarimiz
oding verme kurallarini belirleyerek baska kiitiiphanelerle is birligi yapmak.

Okuyucu salonlari igin gerekli raf, masa, sandalye ihtiyacini idareye bildirmek.

Raf diizeninin kontrol edip surekliligini saglamak.

Kullanici Hizmetleri kapsaminda her tiirlG aksakhgi belirleyip giderilmesi icin ¢calismak.

ise baslayacak personelin mesleki
glincellestirmesi icin egitim planlamasi yapmak ve egitim vermek.

Yipranan kitaplari cilde gonderme islemlerini organize etmek.

Raftaki yipranmis kitap etiketlerin yeniden basilmasi i¢in Teknik Hizmetler birimine gonderilmesini
saglamak.

Dis kullanicilarin kiitiphaneyi kullanma sartlarini belirlemek.

Bolimlerden gelen rezerv isteklerini degerlendirmek ve gerekli islemlerin yapilmasini saglamak.
Faaliyet raporlarinda kullanmak ve is hacmini 6lgmek ve degerlendirmek amaciyla Kullanici Hizmetleri
Sube Mudurligu kapsamindaki bitin faaliyetlerin istatistiklerinin tutulmasini saglamak.

Daire Baskaninin uygun goérdigi diger gorevleri yapmak.

bilgilerini

6. Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi, Arsivcilik veya Kitiphanecilik bélimlerinden birinden mezun olmak.
Verilecek gorevi yuritecek bilgi ve beceriye sahip olmak

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda sayilan sartlara haiz olmak.

Yiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari Personeli Gérevde Yiikselme ve Unvan
Degisikligi Yonetmeligi’'nde belirtilen sartlari sagliyor olmak.

Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri yiritmek.
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