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Bu gérev tanimi formu;
26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu i¢ Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde ig kontrol sisteminin olugturulmasi, uygulanmas
izlenmesi ve gelistiriimesi kapsaminda hazirlanmigtir.

BiRIMI Kittiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
GOREV ADI Okuyucu Hizmetleri Sube Midurligu
GOREV ICIN )
ASGARI En az Lisans mezunu olmak.
Yénetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagh birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde galismasini saglamak.
GOREV ALANI
Daire Bagkanligina karsi sorumludur.
1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagl birimlerinin etkin ve uyumlu bir bicimde galismasini saglamak.
2. Kutiiphane hizmetlerinden ve kaynaklarindan verimli bir sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla web hizmeti, kitiiphane tanitim turu, katalo|
sorgulama egitimi, veri tabani egitimi vb. tanitim ve bilgilendirme faaliyetlerini arastirir, gelistirir ve uygulanmasini saglar.
3. Kuttiphane kullaniminin verimini artiracak her tiirlii gelismeyi, mesleki toplantilari takip eder ve edilmesini saglar.
4. Uyelik kurallarini (iiye olma, kayit silme, 6diing materyal sayisi ve siiresi, yipranma ve kayip bedeli belirleme) belirler ve uygulanmasini saglar.
5. Okuyuculara édiing almak yerine ihtiyag duyduklari kisimlarin kopyasini almak igin fotokopi hizmeti sunar ve fotokopi makinelerinin periyodik
bakim ve onarimlarini takip eder.
6. Kutiiphanemizde bulunmayan kaynaklari baska bilgi merkezlerinden temin etme ve kendi kaynaklarimizi 6dling verme kurallarini belirleyerek
bagska kiitliphanelerle is birligi yapar.
7. Kutuphaneler arasi igbirligine katkida bulunmak igin gelismeleri, mesleki toplantilari takip eder, edilmesini saglar.
8. Okuyucu salonlari igin gerekli raf, masa, sandalye ihtiyacini idareye bildirir.
9. Raf diizeninin kontrol edip strekliligini saglar. GunlUk iadeden gelen kitaplarin raflara glinlik yerlestirmesini kontrol eder. Belirli araliklarla re
kontrollerini yaptirir. Bunun sistematik ve diizenli yapiimasi icin gerekli her tiirll tedbiri alu
10.0Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri kapsaminda her turli aksakh@i belirleyip giderilmesi icin caligir.
GOREV ve

SORUMLULUKLAR |11- Okuyucu ve Bilgi hizmetlerinde galisan ve/ veya yeni ise baslayacak personelin mesleki bilgilerini glincellestirmesi igin egitim planlamasi yapar
ve egitim verir.

12. Yipranan kitaplari cilde génderme islemlerini organize eder.

13. Raftaki yipranmis kitap etiketlerin yeniden basilmasi igin teknik hizmetlere génderilmesini saglar.

14. Dis kullanicilarin kiitliphaneyi kullanma sartlarini belirler.

15. Bolimlerden gelen rezerv isteklerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapiimasini saglar.

16. YORDAM Odiing verme ve cep modiilii ile ilgili sorunlari ilgili birime iletir.

17. Ogrenci ve arastirmaci sikayet ve taleplerini ¢dziime kavusturur ve yénetime bilgi verir.

18. Engelli odasinin diizenli galismasi igin gerekli olan malzeme ve teghizati saglar. Universite engelli birimi ile koordineli galigir.

19. Universitemizin katilacagi kitap fuarlarini takip ve organize eder.

20. Kitlphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni bilgi ve teknolojilerin kiitliphanede kullaniimasini saglamak.

21. Kendisine bagli olan birimlerin glinltk caligsmalarini takip ederek, is akisinin diizenli olmasini kontrol eder ve denetimini saglar. lleriye dogn

yapilacak isleri planlar uygulama kovyar.
22. Sube Mudirligine bagl personel odalari ve égrencilerin kullandigi kitaplik ve okuma salonlarinin, temiz ve saglikli bir ortam olmasi igin gerekl

kontrolleri yapar, yaptirir. Diizenli temiz bir ortam olusturmak icin giinliik temizlik kontrolii yapan gérev personel gérevlendirir. Bu konuda Idai
23. Faaliyet raporlarinda kullanmak ve is hacmini 6lgmek ve degerlendirmek amaciyla Okuyucu Hizmetleri Sube Mudirligl kapsamindaki batdi

faaliyetlerin istatistiklerinin tutulmasini saglar ve toparlar

py

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

YASAL 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
DAYANAK

124 sayili Yiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda KHK

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 sayill Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2021

Unvani imza :

Adi Soyad: : )
ONAYLAYAN

Unvani imza :

Adi Soyad: : .

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine génderilecektir.



