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[1gili Mevzuatlar ¢ercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar
dogrultusunda egitim-0gretim ve arastirmaya yonelik faaliyetlerinin
stirdiiriilebilir olabilmesi i¢in, her tiirlii bilgi ve belgenin kullanicilara
sunulmasi. Kullanicilar1 bilgi kaynaklarindan en etkin ve verimli bir sekilde
faydalandirilmasi saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

Odiing-iade islemlerinin gerceklestirilmesi ve takibinin yapilmast,

Uyelik islemlerini yapmak,

Kullanicilarin yayinlari bulmalarina yardimer olmak,

Sorumlu oldugu kiitiiphane kaynaklarmin etkili kullaniminda

okuyucuya yardimei olmak,

e (Odiing ve iade islemlerinde kullanicilara yol gostermek, sorunlari
¢Ozmek,

 lade gelen kitaplar raflara yerlestirmek,

¢ Kismi zamanl 6grenci ¢alistirma programi kapsaminda calisan
ogrencilere danismanlik yapmak, 6grencilerin takibini yapmak,

* Yayinlarn raflara dogru yerlestirilip yerlestirilmedigini kontrol etmek,

e Kitap ayirtma islemlerini takip etmek, gerektiginde kullanicilar:
bilgilendirmek,

¢ Koleksiyon igerisindeki yipranmis kitaplari tespit edip, ilgili birime
teslim etmek,

e Ilisik kesme islemlerini yapmak,

e Kendisine verilen gorevleri diger personelle isbirligi icinde ytiriitmek,

¢ Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun
icin gerekli tedbirleri almak,

e Kiitiiphaneye gelen okuyuculara kiitiiphaneyi tanitmak ve
kiitiiphaneden nasil yararlanacaklar1 hakkinda bilgi vermek,

e Gorev alani ile ilgili islerin yiiriitiilmesinde idari amirine gerekli
bilgileri saglamak,

* Amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek,

¢ Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi igin

kiitiiphanenin diger boliimlerinde yapilan islere yardimei olmak,




Calisma salonlar1 ve bilgisayar salonlarini kontrol etmek, temizlik ve
diizenini saglamak,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler
ile evraklarin/yazilarin geregini esgiidimlii olarak yapmak,

Sorumlu oldugu akademik birimle ilgili istatistikleri olusturur ve
istatistikleri amirleriyle paylasr,

Bagli oldugu siirecle ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapar,

Tasinir Kayit Yetkilisi gorevini yiiriitmek.




Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yapmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanmak.

Sorumluluk alani i¢indeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma,
iist amirlerine bilgi ve rapor vermek.

Beceri ve Yetenekler

Yetkiler ¢ Kiitiiphane Otomasyon Programini kullanmak,
¢ UBYS modiiliinde EBYS sistemini kullanmak
Gorev Icin Gerekli Universitelerin bilgi ve belge ydnetimi béliimii mezun olmak

Ekip/takim ¢alismasi,

Is ahlak1 ve giivenilirlik,

Gelisime ve degisime yatkinlik,
Profesyonellik ve uzmanlik,
Isbirligine aciklik,

Diiriistliik, is ahlaki ve glivenilirlik,
Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Koordinasyon ve standartlagtirma,
Bilgi sistemlerini kullanma,
Istatistiksel veri analizi yapma,
Veri yonetimi,

Kataloglama ve siniflama sistemlerini kullanma,
Planlama, organize etme,

[letisim becerileri,

Gorevin Diger
Gorevlerle Tliskisi

Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon
saglanarak, birimin gorev alanina giren konularda ve amaglanan
hedeflere ulasilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esgiidiim iliskisine
katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayil1 Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda KHK
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Onay Boliimii

Bu formda acgiklanan gorev tanimint okudum, anladim; burada
belirtilen kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden

[izinlerde Yerine Vekalet




Edecek Personel




