BSEU-KAYSIS Belge No: DGT-190

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI ilk Yayin Tarihi/Sayisi 12.06.2026/177
DOLASIM HIZMETLERI SORUMLUSU Revizyon Tarihi
GOREV TANIMI Revizyon No.su 00
Toplam Sayfa 1
1. Birimi Kullanici Hizmetleri Sube MudurlGg
2. Kadro Unvani |Ogretim Gérevlisi/Kiitiphaneci/Memur/Bilgisayar isletmeni
3. Gérev Unvani |Dolasim Hizmetleri Sorumlusu
4. Bagh Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/Kullanici Hizmetleri Sube Mudur
Bulundugu
Unvan

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler ¢ergevesinde Kullanici Hizmetleri Sube
Miudird ile beraber galismak.

2. Kuttphane koleksiyonundan kitiiphane iginde ve disinda kimlerin ne sekilde yararlanabileceginin
belirlendigi islemleri, uygulamalari, kurallari, calismalarina yansitarak kullanici memnuniyeti odakh
hizmet vermek.

3. Raftaki yipranmis kitap etiketlerin yeniden basiimasi ve cilde gondermek tzere ayirmak.

4. Kullanicilarin Gye kayitlarini yapmak.

5. llgili talimatlara uyarak 6diing alma, siire uzatimi ve iade islemini gerceklestirmek.

6. Gecikmeli ya da yipranmis olarak teslim edilen veya kaybolan materyaller i¢in yonetmelik geregi ceza

5. Gérev, Yetki yukUmliliklerini yerine getirmek.
ve 7. Is hacmini 6lgmek ve degerlendirmek amaciyla 6diing verme vb. islemlerle ilgili olarak aylik, yillik olarak
Sorumluluklar kullanici istatistiklerini tutmak.

Rezerve edilmis kaynaklarin islemlerini gerceklestirmek.

8. Daire Baskanhginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin sorumluluk alanlarinda belirlenmis olan
verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eylul-Aralik) olarak bagh bulundugu Sube Mudurtne rapor olarak sunmak.

9. Daire Baskani ve Sube Muduri tarafindan verilecek olan diger gérevleri yapmak.

—  KPSS kilavuzunda belirtilen sartlari tagimak.

— Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi/Kutiphanecilik/Arsivcilik lisans, yliksek lisans veya diger lisans egitimi

6. Gorevin veren alanlardan birinden mezunu olmak.
Gfere.ktirdiéi — Bilgi paylasimi, degisime ve gelisime acik olmak.
Nitelikler

—  Ekip ¢alismasina uyumlu olmak.

— lletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

— Teknoloji ve yeniliklere acik olmak.

—  Dikkatli ve 6zenli olmak.

— Gorevleriileilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri yaritmek.




