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Bagh Birimler -

1. GOREVIN ADI
Kiitiiphane Gorevlisi

2. GOREVIN KISA TANIMI

Aydin Adnan Menderes Universitesi’nin kalite ydnetimi, bilgiye erisim ve egitim destek
politikalar1 dogrultusunda; Buharkent Meslek Yiksekokulu kiitiiphane hizmetlerinin diizenli,
erigilebilir, kullanic1 odakli ve teknolojik altyapiya uygun bigimde yliriitiilmesinden sorumludur.
Kiitiiphane Gorevlisi, 6grenci ve personelin bilgi kaynaklarina erisimini kolaylastirmak, materyal
dolagimin yliriitmek ve bilgi kaynaklarinin siirdiiriilebilir bigimde korunmasini saglamakla
yukiimlidiir.

3. GOREV VE SORUMLULUKLAR

« Kiitiiphane materyallerinin (kitap, dergi, tez, dijital kaynak vb.) 6diin¢ verme, iade alma ve rezerv
islemlerini ytriitmek.

» Universite otomasyon sistemi iizerinden kiitiiphane kayitlarini olusturmak, giincellemek ve dijital
arsiv blitiinliigiinii saglamak.

» Ogrenci, akademik ve idari personele kiitiiphane kaynaklarinin kullanimi hakkinda bilgilendirme
yapmak.

» Uye olunan veri tabanlar1, deneme erisimleri ve dijital kaynaklar konusunda 6grenci ve personeli
yonlendirmek.

* Bagis veya hibe yoluyla gelen materyallerin envanter kaydim1 yapmak, uygun sekilde
siiflandirmak ve koleksiyona kazandirmak.

« Kiitiiphane koleksiyonundaki kitap ve materyallerin fiziksel biitlinltiglinii korumak, bakim ve
onarimint takip etmek.

« Kiitiiphane i¢ diizenini, sessizligi ve ¢calisma ortaminin siirekliligini saglamak.

+ Kullanicilarin taleplerini dinleyerek iyilestirme dnerilerini ilgili birimlere iletmek.

« Universite kiitiiphane ydnergesi ve bilgi yonetimi politikalarina uygun olarak veri gizliligini
korumak.

« Kiitliphaneye ait demirbas ve envanterlerin giincel tutulmasini saglamak.

* Kullanict memnuniyeti anketlerinin uygulanmasi ve raporlanmasina katki sunmak.

* Elektronik kiitiiphane sistemlerinin siirekliligini saglamak amaciyla Bilgi Islem birimiyle
koordineli ¢caligmak.

* Kiitliphane hizmetlerine iligkin yillik istatistik raporlarin1 hazirlamak ve yonetime sunmak.

* Yiiksekokul Miidiirliigli tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

4. YETKILER

« Kiitiiphane otomasyon sistemine erisim, kayit olusturma ve veri giincelleme yetkisine sahiptir.

« Kiitliphane materyallerinin diizeni, korunmasi ve erisimi konusunda gerekli diizenlemeleri yapma
yetkisine sahiptir.




+ Ogrencilere ve personele bilgi erisimi konusunda ydnlendirme ve rehberlik etme yetkisine
sahiptir.

5. EN YAKIN YONETICi
Yiksekokul Sekreteri

6. ALTINDAKI BAGLI UNVANLAR
Kiitliphane Yardimc1 Personeli

7. BU GOREVI YURUTECEK PERSONELDE ARANAN NITELIKLER

* 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
* Bilgisayar ve kiitiiphane otomasyon sistemlerini etkin kullanabilmek.

« Kiitiiphane ve bilgi-belge yonetimi alaninda deneyim sahibi olmak.

* Resmi yazigma kurallarin1 bilmek, bilgi giivenligi ilkelerine uygun davranmak.

» Tletisim becerisi gelismis, ¢dziim odakl1 ve ekip ¢alismasina yatkin olmak.

* Kalite yonetimi ve kullanict memnuniyeti esaslarina uygun ¢alismak.

8. SORUMLULUK

Kiitiiphane Gorevlisi, gorevini ylriitiirken liniversite mevzuatina, bilgi yonetimi ilkelerine ve kalite
giivence politikalarina uygun hareket etmekle yiikiimliidiir. Kiitliphane hizmetlerinin siirekliligi,
erisilebilirligi ve bilgi kaynaklarinin korunmasindan Yiiksekokul Sekreterine ve Yiiksekokul
Miidiiriine kars1 sorumludur.
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