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Birim Ad1

Saglik Bilimleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1

Kiitiiphane Birimi

Gorev Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Fakulte Sekreteri

Astlar

Vekilet/Gorev
Devri

Fakiilte Sekreterinin gorevlendirecegi diger personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

1 Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli program, arag, gere¢ ve malzemeyi
kullanabilmek.

Gorev Alam

Universitemiz akademik/idari personeli ve dgrenciler ile diger arastirmacilarmn
mevcut bilgi kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde faydalanabilmesi igin
gerekli her tiirlii diizenlemeyi yaparak, hizmeti saglamak.

Temel Gorev ve

1.Kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iligkin kataloglama, siniflama
islemlerini yapmak, bu yaymnlarin kiitiphane programmma kayit girislerini
gergeklestirmek,

2 Kitaplarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi, kitap ve makalelerin katalog fislerini
hazirlamak,

3 .Kiitliphane programina girilen dokiimanlarin okuyucu hizmetine sunulabilmesi i¢in
gerekli teknik islemleri yapmak, (damgalama, etiketleme, manyetik bant, sicil etiket
yapistirma gibi).

Sorumluluklar:

4.Fakiilteye bagl 6gretim birimlerinin ihtiyaci olan bilgi kaynaklarini bagis, degisim
ve satin alma yoluyla saglamak ve kiitiiphaneye koleksiyonuna dahil etmek
5.Cesitli kamu kurum ve kuruluslardan gonderilen bagis kitaplarin kiitliphane
koleksiyonuna uygun olanlarin se¢imini yapmak,
6.Teknik islemleri tamamlanan yaymlarin rafa ¢ikarilmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak,
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7 Kiitliphaneye gelen, kaydi yapilan ve kendisine teslim edilen kiitiiphane kitaplarini
raflarina yerlestirmek.

8 Kiitliphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,

9.Fakiilte Yonetiminin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele/dgrencilere 6diing
verme islemlerini gergeklestirmek,

10.0diing alinan materyallerin kiitiiphaneye iadelerinin takibini yapmak, gorsel ve
isitsel arag, gere¢ ve materyali kullanicilarin hizmetine hazir bulundurmak,

11.0diingten dénen yayinlarin raflara aktarilmasini, rafa diizenini saglamak,
12.1ade gecikmelerini Fakiilte Sekreterine bildirmek.
13.Kiitiiphanenin ihtiyaclar1 dogrultusunda girisimlerde bulunmak ve takip etmek.

14. Kiitiiphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin talepleri almak, diizenlemek ve
Yonetime teslim etmek,

15.Engelli okuyucularin kiitliphane hizmetlerini ytiriitmek,
16.Kismi zamanli 6grencilere yonelik is planlamasin1 yapmak, yiiriitmek, takip etmek,

17.0kuyucu salonlart ile kitap raflarin1 diizenlemek ve diizgiin bir sekilde tutulmasini
saglamak, kullanicilarin aradiklar1 yayinlara kolayca ulagsmalarini saglamak,

18.Hizmet alaninda genel tertip ve diizeni ve temizligi kontrol etmek,

19.Kiitiiphanede bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydini, korunmasini, kullanima
verilmesini ve geri alinmasin yiiriitmek ve takip etmek,

20.Kitaplarin yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek,

21 .Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim, onarim, ciltleme islemini saglayici tedbir almak
ve kitaplarin muhafazasini saglamak

22.0kuyucu istek ve ihtiyaclari dogrultusunda satin alinacak kaynaklarin
belirlenmesini ve koleksiyonu gelistirmeye yonelik c¢aligmalarin yiiriitiilmesini

saglamak,
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23.Alim iglemlerinin gergeklestirilmesini miiteakip muayene kabul, uygunsa kesin
kabul yapmak,

24.Okuyucu ve arastirmacilarin kiitliphaneden yararlanmasina yardimci olmak,
kiitiiphane ve kiitiiphane koleksiyonunun etkin kullanilmasini saglamak amaciyla
okuyuculara bilgi vermek ve yonlendirmek

25 Kiitiiphanenin fiziksel ortammin okuyucunun konforuna uygun olarak
diizenlenmesini, birimde ihtiya¢ duyulan her tiirlii aracg, gerec, bilgisayar vb. kiitliphane
materyalinin temini i¢in Fakiilte Sekreterine bilgi vermek,

26.Kiitliphane yazigmalarini takip ve kontrol etmek.

27 Kiitiiphane koleksiyonunun taginir islemlerinin diizenli bir sekilde yiiriitiilmesini
saglamak ve kontrol etmek,

28.Gerekli hallerde danisma hizmeti vermek,

29.Fakiiltemiz Kiitiiphanesi amag, hedef ve politikalar1 dogrultusunda kiitiiphane
hizmet ve igslemlerinin aksaksiz yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli plan ve koordinasyonu
saglamak,

30.Kitiiphanenin agik olmasi gereken saatlerde ve giinlerde kiitiiphaneyi agik tutmak,
31.0zrii yada amirlerinin izni disinda gorev mahallini terk etmemek,

32.Y6netim tarafindan gorev alani ile ilgili verilecek diger isleri yapmak.

1 Belirtilen tiim gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Yetkileri 2 Yaymlara iliskin kataloglama, siniflama islemlerini kiitiiphane programina kayit
girislerini yapma yetkisine sahiptir.

Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
e Amaglara ve e Analitik Yaklagim
Hedeflere Baglilik e Evrak Yonetim Sistemi
e Basari ve Caba Bilgisi
e Bilgi Paylagimi e Mevzuat Bilgisi ve
e Biitiinsel Bakis Uygulama
e Detaylara 6nem e Muhakeme
verme e Resmi Yazisma ve
e Diiriistliik Dosyalama
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Diizenlemelere
Uyma

Gelisime ve
Degisime
Yatkinlik

Gizli Belgeleri
Aciklamama
Hesap Verebilirlik
Hizmet Odaklilik
[letisim ve Iliski
Kurma
Isbirligine Agiklik
Kamu Kaynagini
Etkili ve Verimli
Kullanma

Kendi Basina Is
Yapma

Kisisel Cikar
Saglamama
Kurumsal Fayda
Odaklilik
Objektif Olma
Ogrenme
Motivasyonu
Proaktif Olma
Problem Cozme
Saygili Olma
Sonu¢ Odaklilik
Sorumluluk Alma
ve Inisiyatif
Kullanma

Sosyal Olma
Siireglere Dikkat
Strese
Dayaniklilik
Uyumluluk

Veri Toplama

e Sistematik Is Planlama

Sistemli Calisma
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KONTROL EDEN

Dekan

Prof. Dr. Esin CEBER TURFAN

ONAYLAYAN
YS Koordinatorii
Dog¢.Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-006, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No. 01




T.C Dokiiman No GT- SBF-006

EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 17.11.2023
. KUTUPHANE BIRIMI Revizyon Tarihi 02.01.2024
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, GOREYV TANIMI

Aydinlik Gelecek™ Revizyon No 01

e Zaman etkili
kullanabilme

Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

e Zamani etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.

e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.

Diger Gorevlerle

Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren gorev ve isler.

Tliskisi
Yasal Dayanaklar Ilgili mevzuat hiikiimleri
TEBLIG EDEN
Adi ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
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