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1 | BIRIM ADI FAKULTE/ENSTITU/YUKSEKOKUL/MYO
2 | GOREV ADI KUTUPHANE SORUMLUSU
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/I maddesi
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR- DEU Kiitiiphaneler Yonetmeligi
YONERGE)
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokul Sekreteri
SORUMLULUGU ALTINDA N
3) Kiitiiphane Gorevlisi
BULUNAN PERSONEL
6 | ISIN OZETI Fakiilte/Enstitii/Yiiksekokulun faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla kiitiiphane islemlerinin
yapilmasini saglamak.
7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI ILE YETKILERI

— Sorumlulugu altindaki personelin is akisini kontrol eder ve diizgiin isleyisi gergeklestirir.

— Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanliginin genel politikalarini ve uygulamalarini
takip eder, biriminde uygulanmasini saglar.

— Kitap ve siireli yayinlarin 6diing verilme, iade islemleri ile gecikme ve kayip bedellerinin
takip ve tahsilinin yapilmasimi ve yaymnlarin yillik sayimi ile sayim ve icmal defterlerini
diizenlenmesini, katalog/barkod fislerini hazirlarlanmasimni saglar ve koordine eder. Ilgili
birimleri ve yonetimi bilgilendirir.

— Kiitliphane i¢ mekaninin diizen ve temizligini, kitap ve basili yayin raf dizininin diizenini
saglar ve kontrollerini yapar.

— Kitap ve siireli yayinlarin bakimi, muhafazasini, noksanliklarini tamamlanmasini ve cilt
birligi saglananlarin ciltlenmesi i¢in hazirlanmasini ve kiitliphane otomasyon programina
veri giriglerinin yapilmasini saglar ve takip eder.

— Okuyucularin basili ve elektronik yayinlar olarak talep ettikleri veya ihtiya¢ duyulan yayin
listesini birim ydnetimine bildirir ve otomasyon programina veri giriglerini yapar.

— Basili ve elektronik yaym alimi ihalelerinde, ihtiyag¢ listesi ile gerekli diger belgeleri
hazirlar ve ilgililere teslim eder.

— llgili iist amirinin verecegi diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDIGI OZEL KOSULLAR
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI
A) CALISMA ORTAMI
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Kiitiiphane
B) IS RISKI

Az Tehlikeli

- 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi uyarinca
igyerlerinin is saglhig ve glivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari tebligine gore ;




