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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiritilmesi amaciyla galismalar yapmak. Satin alma, bagis vb. yollarla
kiitiphaneye saglanan materyalleri kituphanecilik kurallarina gore kataloglamak, siniflamak ve kullanima hazir hale
getirmek, kiitiiphane dermesinin kiitiiphane ici ve disi dolasimini saglamak ve denetlemek, 6dling-iade islemlerini ylriitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek,

e  Kutliphane tyeligi ile ilgili islemleri ylritmek ve takip etmek,

e  Kitliphanede bulunan yayinlarin 6diing verme ve iade islemlerini yapmak, iadesi geciken kitaplar igin
hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak

e LCSiniflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak ve yayinlari arama ve bulma konusunda kullanicilara
yardimci olmak,

e  Teknik Hizmetler Birimi’nden gelen ve islemi biten kitaplari raflara yerlestirmek

e (Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi icin Birim Sorumlusuna dneride bulunmak
e  Kiitliphaneler arasi isbirligi (KiTS), Tiirkiye Belge Saglama (TUBESS ) hizmetlerini yiiriitmek

e (Odiingaldigi kitabi zamaninda teslim etmeyen kullanicilardan gecikme bedeli alip, makbuz keserek

muhasebe defterine islemek, biriken meblagi bankaya yatirmak ve gerekli belgeleri Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek,

e  Kutliphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek gliniin sartlarina uygun, modern kiitliphanecilik ve
dokiimantasyon hizmetlerini yiritmek,

e islemi biten kitaplarin raflara yerlestiriimesinde gerektiginde Okuyucu Hizmetleri Birimine destek olmak,
Kituphanede yapilan calismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari gidermek,

e Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi icin Birim Sorumlusuna 6neride bulunmak,
e  Sireli Yayinlar salonu raf diizeni ve denetimini yapmak

e  Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri igin Birim Sorumlusuna dneride
bulunmak

e  Kutliphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek gliniin sartlarina uygun, modern kiitiphanecilik ve
dokiimantasyon hizmetlerini yritmek,

e  Kitliphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin taleplerin alinmasi, diizenlenmesi ve ilgili personele teslim
edilmesi,

o  Cep Kitliphanem islemlerini ylritmek,

o  Mutemetlik (Maaslar) islemlerini yiriitmek,

e  Bilgisayar ve Donanimlarin Bakimi, Takibi ve Onarimlari

e  Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yoénelik her tirden istekleri imkanlar dahilinde karsilamak
e  Kendisine verilen gorevleri diger personellerle isbirligi icinde yiritmek.

e  TUIK ve YOK tarafindan yillik olarak talep edilen kiitiiphaneye ait her tiirden istatistigin hazirlanmasi
calismalarina yardimci olmak,

e  Kitliphane dermesinin, kiitliphane ici ve disi (ILL) dolasimini saglamak ve denetlemek,
o  Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alant ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak, Kiitiphanede bulunan yayinlarin 6diing verme ve iade islemlerini yapmak,
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iadesi geciken kitaplarigin hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,

e  Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e  KUtuphane hizmetleriile ilgili teknolojik ve glincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken

gelismeleri degerlendirmek

e Kendisine verilen gérevleri diger personellerle isbirligi icinde yurttmek.

e  Goreviileilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢cercevesinde, kalite hedefleri

ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glivenligi

kurallarina uygun olarak yapmak,

e  Sube Personeli, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine

getirirken Sube Muddrleri ve Daire Baskanina karsi sorumludur.

Tebell(g Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
o/ /2025 o ./2025
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