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	BİRİMİ
	

	GÖREV ADI (UNVAN)
	Kütüphane Sorumlusu

	GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	1. Kütüphane koleksiyonuna dâhil edilecek yayınlara ilişkin kataloglama, sınıflama işlemlerini yapılması, bu yayınların kütüphane programına kayıt girişlerinin gerçekleştirilmesi
2. Teknik işlemleri tamamlanan yayınların rafa çıkarılması için gerekli işlemlerin yapılması.
3. Kütüphane üye kayıt işlemlerinin gerçekleştirilmesi.
4. Ödünç verme hizmetinin yürütülmesi ve iadesinin takibi ve geciken iadelerin hatırlatılmasının sağlanması.
5. İade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarının tahsilinin sağlanması
6. Ödünçten dönen yayınların raflara aktarılması, rafa düzenin sağlanması
7. Kurumdan ayrılan personel ve öğrencilerin ilişik kesme formlarının onaylanması
8. Kütüphaneye alınması istenen yayınlara ilişkin taleplerin alınması, düzenlenmesi ve ilgili personele teslim edilmesi,
9. Engelli okuyucuların kütüphane hizmetlerinin yürütülmesi
10. Kurum tarafından yayınlanan basılı veya elektronik yayınlar için ISBN numarası başvuru işlemlerin yapılması ve sağlanması.
11. Kısmi zamanlı öğrencilere yönelik iş planlamasının yapılması, yürütülmesi ve takip edilmesi.
12. Kullanıcılardan gelen bilgi kaynaklarına yönelik her türlü isteklerin imkânlar ölçüsünde karşılanması, sorularının çözülmesi.
13. Kütüphane koleksiyonunda bulunamayan basılı yayınların Kütüphaneler arası Ödünç Verme Servisi ile diğer kurum kütüphanelerinden temin edilmesi ve kullandırılması.
14. Kütüphanenin, bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynakların kullanımına yönelik kütüphane kullanıcılarını bilgilendirilmesi ve yardımcı olunması.
15. Hizmet alanında genel tertip ve düzenin kontrol edilmesi.
16. İdarece verilecek diğer yazılı ve sözlü görevlerin yerine getirilmesi.
17. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.
18. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak,
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	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Not: Bu formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Koordinatörlüğüne gönderilecektir.
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