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Temel Görevleri 

 Kütüphane Biriminde yapılan genel yazışmaların yapılması, takip edilmesi ve sonuçlandırılması.  

Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu 

yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek, 

Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama 

yapmak 

 

Yetkinlik 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak 

En az lise veya dengi okul mezunu olmak 

Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 

Görev ve Sorumluluklar 

1.    Yazılı, sözlü ya da e-mail yoluyla istenen elektronik ve basılı bilgi taleplerin karşılanması 

ve elektronik kütüphane hizmeti işlemlerini yapmak, 

2. Satın alınacak basılı ve elektronik kaynakları belirlemede Anabilim, Bilim Dalları ve öğrencilerle sürekli 

iletişim halinde olmak, 

3. Satın alma listelerinin değerlendirilip onaylanması için kütüphane komisyonunun toplanması işlemlerini 

yapmak, 

4. İlgili eğitim-öğretim yılına ait faaliyet raporlarının, istatistik bilgilerinin hazırlanarak ilgili yerlere ulaşımının 

sağlanması işlemlerini yapmak, 

5. Kütüphane hizmetlerinin duyurusunu ve tanıtımı işlemlerini yapmak, 

6. Kütüphaneye satın alma ve bağış yoluyla gelen kitapların kontrolünün yapılarak tutanaklarıyla birlikte teslim 

alınması işlemlerini yapmak, 

7. Teslim alınan kitapların demirbaş işlemlerini yapmak, 

8. Demirbaş işlemleri gerçekleştirilen kitapların kataloglama ve sınıflama işlemini yapıp kütüphane otomasyon 

programına kaydını girerek kullanıcı hizmetine sunulması işlemlerinin yapmak, 

9. Öğretim üyelerinden gelen ilgili eğitim-öğretim yılına ait faaliyet raporlarını istenen şekilde istatistiki bilgiye 

dönüştürerek Faaliyet Raporu Formunun hazırlanması işlemlerinin yapmak, 

10. Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisi olarak Taşınır İstem Fişi (TİF ) belgelerini hazırlayarak ilgili birime 

Birimi Diş Hekimliği Fakültesi 

Görev Unvanı KÜTÜPHANE BİRİMİ 

Üst Yöneticisi Dekan tarafından yetkilendirilmiş kişi 

Bağlı Bulunduğu Yöneticileri Dekan, Dekan Yardımcıları, Daire Başkanlığı, Fakülte sekreteri. 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Yedek sorumlu. 
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göndermek, 

11. Tezlere ve Bilimsel Araştırma Projelerine konu başlığı verilmesi işlemlerini yapmak, 

12. Kütüphaneye gönderilen tezlerin (Uzmanlık, Yüksek Lisans, Doktora) kontrolünü yaparak tutanaklarıyla 

birlikte teslim alınması işlemlerini yapmak, 

13. Teslim alınan tezlerin demirbaş işlemlerini yapmak, 

14. Demirbaş işlemleri gerçekleştirilen tezlerin kütüphane otomasyon programına kaydını girerek kullanıcı 

hizmetine sunulmasının sağlanması işlemlerini yapmak, 

15. Uzmanlık tezlerinin CD‘lerini YÖK arşiv sistemine yüklenmesi işlemlerini yapmak, 

16. ABD ve BD’larından gelen kitap-dergi istemlerinin listelerinin hazırlanması işlemlerini yapmak, 

17. Rektörlük Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı tarafından gönderilen Bilimsel Araştırma 

Projelerinin işlemlerinin yapılarak okuyucu hizmetine sunulması işlemlerini yapmak, 

18. Kütüphanenin Ayniyat Mutemedi olarak, ayniyatla ilgili (demirbaş, eşya, kitap…vb.) sayım, döküm, düşüm 

… vb. işlemlerini yapmak,  

19. Ödünç verme bölümünde, kütüphane kaynaklarından yararlanmak isteyen kullanıcılara hizmet verilmesi 

işlemlerini yapmak, 

20. Yeni başlayan öğrencilerin kütüphane otomasyon sistemine üyelik kaydının yapılması işlemlerini yapmak, 

21. Ödünç verme bölümünde kullanıcı istekleri doğrultusunda eksik olan ya da ihtiyaç duyulan kaynakları tespiti 

ve listelenmesi işlemlerini yapmak, 

22. Yıllık kullanıcı istatistiklerinin hazırlamak, 

23. Kütüphaneye satın alma ve bağış yoluyla temin edilen süreli yayınların takibini yapmak, 

24. Kütüphanenin dağıtımla ilgili işlerini yapmak,  

25. Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili hususlara dikkat etmek, çalışma odasında tehlikeli 

olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi 

elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlamak, 

26. Amirlerinin verdiği görev ve talimatların yerine getirmek, 

27.Kütüphane Birimi Çalışanları görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine 

getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur 

 

 

 

Yetkileri 

• Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 

 

İş Çıktısı 
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Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, 

liste, onay, form, rapor, ödeme emri, dosya, plan, sunu, karar onayı. 

 

Bilgi Kaynakları 

 işin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler: 

✓ Kanunlar, resmi yazılar, yönetmelik ve genelgeler. 

✓ Yazılı ve sözlü emirler. 

✓ Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar.  

Bilgilerin temin edileceği yerler: 

Rektör, Rektör Yardımcıları, Genel Sekreter, Daire Başkanlıkları, Dekan Yardımcıları, Bölüm Başkanı, Bölüm 

Başkan Yardımcıları, Anabilim Dalı Başkanları, Fakülte Sekreteri, Şube Müdürü, Dekanlık Birimleri, Bölüm 

Sekreteri. 

Bilginin şekli: 

Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, afiş, davet, basın yayın organları, yüz yüze. 

 

İletişim İçinde Olunan Birimler 

Genel Sekreter, Emniyet Müdürlüğü, Dekan, Dekan Yardımcıları, Şube Müdürü, Bölüm Başkanları, öğretim 

elemanları, daire başkanlıkları, kamu ve özel sektör yetkilileri. 

 

 

 


