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Birimi Dis Hekimligi Fakultesi
Gorev Unvam KUTUPHANE BIRIMI
Ust Yoneticisi Dekan tarafindan yetkilendirilmis kisi
Bagh Bulundugu Yoéneticileri Dekan, Dekan Yardimcilari, Daire Bagkanligi, Fakiilte sekreteri.
Yoklugunda Vekalet Edecek Yedek sorumlu.

Temel Gorevleri
Kiitliphane Biriminde yapilan genel yazismalarin yapilmasi, takip edilmesi ve sonuglandirilmasi.

Birimine ait her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kisilerin eline ge¢mesini 6nlemek, bagli bulundugu

yOneticinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermemek,

Yapilan is ve islemlerde yoneticisini bilgilendirmek ve yapilmayanlar hakkinda gerekgeleriyle birlikte agiklama
yapmak

Yetkinlik
657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

En az lise veya dengi okul mezunu olmak
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
Gorev ve Sorumluluklar
Yazili, sozIi ya da e-mail yoluyla istenen elektronik ve basili bilgi taleplerin karsilanmasi

ve elektronik kiitiiphane hizmeti iglemlerini yapmak,
Satin alinacak basili ve elektronik kaynaklari belirlemede Anabilim, Bilim Dallar ve 6grencilerle siirekli
iletisim halinde olmak,
Satin alma listelerinin degerlendirilip onaylanmasi igin kiitiiphane komisyonunun toplanmasi iglemlerini
yapmak,
Tgili egitim-6gretim y1lina ait faaliyet raporlarimn, istatistik bilgilerinin hazirlanarak ilgili yerlere ulasiminin
saglanmasi islemlerini yapmak,
Kiitiiphane hizmetlerinin duyurusunu ve tanitimi iglemlerini yapmak,
Kiitiiphaneye satin alma ve bagis yoluyla gelen kitaplarin kontroliiniin yapilarak tutanaklariyla birlikte teslim
alimmasi iglemlerini yapmak,
Teslim alinan kitaplarin demirbag islemlerini yapmak,
Demirbas islemleri gerceklestirilen kitaplarin kataloglama ve smiflama islemini yapip kiitiiphane otomasyon
programina kaydini girerek kullanici hizmetine sunulmasi iglemlerinin yapmak,
Ogretim iiyelerinden gelen ilgili egitim-6gretim yilina ait faaliyet raporlarim istenen sekilde istatistiki bilgiye
dondstiirerek Faaliyet Raporu Formunun hazirlanmasi islemlerinin yapmak,
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géndermek,

Tezlere ve Bilimsel Arastirma Projelerine konu baglig1 verilmesi islemlerini yapmak,

Kiitiiphaneye gonderilen tezlerin (Uzmanlik, Yiiksek Lisans, Doktora) kontroliinii yaparak tutanaklariyla
birlikte teslim alinmasi iglemlerini yapmak,

Teslim alinan tezlerin demirbag iglemlerini yapmak,

Demirbas islemleri gergeklestirilen tezlerin kiitiiphane otomasyon programina kaydinmi girerek kullanici
hizmetine sunulmasinin saglanmasi iglemlerini yapmak,

Uzmanlik tezlerinin CD‘lerini YOK arsiv sistemine yiiklenmesi islemlerini yapmak,

ABD ve BD’larindan gelen kitap-dergi istemlerinin listelerinin hazirlanmasi islemlerini yapmak,

Rektorliikk Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi tarafindan gonderilen Bilimsel Arastirma
Projelerinin iglemlerinin yapilarak okuyucu hizmetine sunulmasi islemlerini yapmak,

Kiitiiphanenin Ayniyat Mutemedi olarak, ayniyatla ilgili (demirbas, esya, kitap...vb.) sayim, dokiim, diisim
... vb. islemlerini yapmak,

Odiing verme boliimiinde, kiitiiphane kaynaklarindan yararlanmak isteyen kullanicilara hizmet verilmesi
islemlerini yapmak,

Yeni baslayan 6grencilerin kiitiiphane otomasyon sistemine iiyelik kaydinin yapilmasi iglemlerini yapmak,
Odiing verme béliimiinde kullanici istekleri dogrultusunda eksik olan ya da ihtiya¢ duyulan kaynaklar: tespiti
ve listelenmesi iglemlerini yapmak,

Yillik kullanici istatistiklerinin hazirlamak,

Kiitliphaneye satin alma ve bagis yoluyla temin edilen siireli yayinlarin takibini yapmak,

Kiitiiphanenin dagitimla ilgili iglerini yapmak,

Calisma ortaminda is sagligi ve giivenligi ile ilgili hususlara dikkat etmek, ¢alisma odasinda tehlikeli
olabilecek ocak, 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazic1 gibi
elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak,

Amirlerinin verdigi gorev ve talimatlarin yerine getirmek,

27 Kiitiiphane Birimi Calisanlar1 gorev alami itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine

getirilmesinden dolay1 amirlerine karst sorumludur

Yetkileri

e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
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Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iliskin sunulmaya hazir, kontrol edilmis her turli yazi,

liste, onay, form, rapor, 6deme emri, dosya, plan, sunu, karar onayi.

Bilgi Kaynaklari

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgiler:

v Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.

v’ Yazili ve sozlii emirler.

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektor, Rektdr Yardumcilari, Genel Sekreter, Daire Baskanliklari, Dekan Yardimeilari, B6liim Bagkani, Bolim

Baskan Yardimcilari, Anabilim Dali Baskanlari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiiri, Dekanlik Birimleri, Béliim

Sekreteri.

Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, afis, davet, basin yayin organlari, yiiz yiize.

Iletisim icinde Olunan Birimler

Genel Sekreter, Emniyet Midiirliigii, Dekan, Dekan Yardimecilari, Sube Mudurt, Bolim Baskanlari, 6gretim
elemanlari, daire baskanliklari, kamu ve 6zel sektor yetkilileri.
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