S . Dokiiman No: GT.KTP.005
KUTUPHANE DESTEK PERSONELI DANISMA Yayin Tarihi: 22 Mart 2022

HiZMETLERI GOREV TANIMI Revizyon No:00

Revizyon Tarihi: ................

Gorev Unvani: Kiitliphane Destek Personeli

Ust Yénetici / Yoneticileri: Uzman / Uzman Yardimcist / Direktoér Yardimcisi / Direktor

Astlar: -

Vekalet Eden: Uzman / Uzman Yardimcisi

Gorevin Kisa Tanimi: Kullanicilara bilgiye ulasmada yol gdstermek, akademik caligmalar i¢in

gerekli aragtirmalarin yapilmasina imkan saglamak, akademik verilerin
yayllmasina destek olmak, yeni yayinlarla zenginlesen bilimin son verilerini

takip etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:
. Odiing alma ve iade etme islemlerini yiiriitmek.
. Kiitiiphaneye gelen ziyaretgilere kullanict destegi vermek.
. Kitaplari rafa dizmek ve raf diizenini saglamak.
. Gecikme cezalarimi takip etmek ve cezalarin denmesi halinde
Ogrenci bilgi sistemini agmak.
. Diger yerleskelerden gelen gazeteleri kiitiiphaneye ulagtirmak,
. Diger yerleskelerden talep edilen kitaplar1 paketleyerek yerleskeye
ulastirmak.
. Yeni kaynaklarin giivenlik, demirbas ve sirt etiketlerini basarak,
etiketlerini yapistirmak.
. Satin alinan kitaplarin siparis kayitlarini agarak, faturalari sisteme
girmek.
. Bagis yoluyla gelen kitaplardan kiitiiphaneye uygun olanlari
ayiklamak.
. Cildi hasarlanmis kitaplar1 ayiklamak ve tamire gondermek.
. Yillik kitap sayimlarini yapmak.
. Caligmalarini bilgi giivenligi hedeflerine, politikalarna ve bilgi
giivenligi yonetim sistemi dokiimanlarina uygun olarak yiiriitmek.
. Kendi birimi ile ilgili bilgi glivenligi hedeflerinin takibini yapar ve
hedeflere ulasilmasini saglamak.
. Sistemler veya hizmetlerde gézlenen veya siiphelenilen herhangi bir

bilgi giivenligi agikligina dikkat etmek ve raporlamak.




Gorevin Gerektirdigi Egitim
Diizeyi:

Kiitiiphanecilik/Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii — On Lisans ve iizeri

Gorevin Gerektirdigi
Yetkinlikler:

En az 1 yil alaninda tecriibe

Yabanci Dil :ingilizce

Bilgisayar Bilgisi : Microsoft Office Programlari, Kiitiiphane Otomasyon
Programlar1 (Tercihen YORDAM)

Kurum ici Kademesi:

ONAY (TEBELLUG EDEN)

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:

ONAY (TEBLIG EDEN)

Ad-Soyad:
Kadro Unvani:
Tarih:

Imza:




