GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi K.u.tuphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi/ Kullanic1 Hizmetleri
Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI KUTUPHANECT
GOREVi KUTUPHANECI (Danigma / Kullanic1 Egitimi)
SINIFI Teknik Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
BAGLI BULUNDUGU . .
YONETICi/ YONETICi LERI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/IiSLERE ILISKIiN BIiLGILER

1) GOREV/ISiN KISA TANIMI
Kiitiiphanenin sahip oldugu bilgi kaynaklarindan en verimli sekilde yararlanilmasmi saglamak
amaciyla, kullanicilara bilgi okuryazarligi hizmeti verilmesi, kiitiiphane kullanmmin 6gretilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Kiitliphanenin varligni duyurmak, yapisi, hizmetleri, koleksiyonu, kullanim sartlar1 hakkinda
kullanicilan bilgilendirmek.

e  Egitim-6gretim donemi baslarinda, isteyen gruplara, uygun olan giin ve saatlerde randevu vererek
Kiitiiphaneyi gezdirmek, ayn1 zamanda Kiitiiphane kaynaklar1 ve kullanim kurallari hakkinda bilgi
vermek, oryantasyon egitimleri diizenlemek.

e Kullanicilara Kiitiiphane Otomasyon Sisteminde nasil arama yapacaklar1 konusunda egitim vermek.

e Kullanicilara aradiklari konulardaki yaymlar bulmalarmda yardimci olmak.

e Kullanicilara Kiitiiphane web sayfasmi tanitmak, web sayfasi lizerindeki tarama kutucuklarmnin
kullanimm1 gdstermek.

e Kullanicilart e-kaynaklardan nasil yararlanilacagi hakkinda bilgilendirmek.

e Kullanicilara Otomatik Odiing Verme makinesinin kullanimmi gdstermek.

e Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi ic¢in kiitiiphanenin diger
boliimlerinde yapilan islere yardimer olmak.

e Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai ndbetlerine uymak.

e Sorumlu oldugu raflann haftada en azbir kez kontrol edip kitaplart diizeltmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karg1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Kiitliphaneci, yaptigi is ve islemlerden dolayr Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal alan
b) is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGI AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X JHER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Bilgi ve Belge Yonetimi lisans mezunu olmak.




2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTIFiKA, DIiGER EGITIMLER
Yok

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLi HiZMET SURESi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekogretim
Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NIiTELiKLER
e  Arastirici, merakh
o Isveislemlerde dikkatli, ¢abuk, 6zenli ve diizenli.
o letisim becerisine sahip.
e lyi bilgisayar kullanabilme.

Bu dokumanda aciklanan gérev tamimumi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad ve Soyad:

Tarih Imza

ONAYLAYAN

Tarih imza




