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Alt Birim Adi

sanliurfa Sosyal Bilimler Meslek Yiksekokulu / Kitliphane

Adi ve Soyadi

Mehmet Kendirci

Kadro Unvani

Bekgi

Gorev Unvani

Kitiphane Memuru

iletisim Bilgileri

0 (414) 3183000 3996 - Dahili e-mail

Ust Yonetici/Yoneticileri

Yiksekokul Madiaria, Mudir Yardimcilar ve Yiksekokul Sekreteri ve Sefi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Midurluk veya Yuksekokul Sekreteri tarafindan tayin edilen personel.

Gorev Alani

Harran Universitesi Uist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Yiiksekokulun Kiitiiphane
islerini yuratdr.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

*KutUphanenin etkin yénetimi igin genel dizenlemeleri saglamak,

*Kltliphane ydnetimi igin gerekli olan yazismalari yapmak,

*Kitliphane faaliyetlerinin saglanmasi ve istatistiki verilerin hazirlanmasi,

*Kittphane kaynaklarinin tanitimi ve etkin kullanimi saglamak,

*Kullanicilarin kitiphaneden yararlanmasi konusunda yardimci olmak,

*Kaynak taramasi yaparak kullanicilarin bilgiye erigsimini saglamak.

*Kitiphanede bulunan kaynaklarin kataloglama, siniflama ve tasnif islemlerinin yapmak,
*Kataloglanan kaynaklarin damga, etiket, glivenlik ve barkod islemlerinin yapiimasi,
*Kataloglanan kaynaklarin otomasyon sistemine aktarilmasi,

*Teknik islemleri yapilan kaynaklarin kitiphane raflarina yerlestirmek.

*Kullanicilarin aradiklari kaynaklarin kullaniminda kullaniciya yardim etmek,

*Kullanilan otomasyon sistemi Uzerinden uyelik islemlerini yapmak,

*Universitemizin akademik ve idari personeli ve égrencilerine édiing alma /verme hizmeti sunmak,
*Qdiing verilen materyallerin takibini yapmak,

*Okuma salonlari igerisinde gerekli kontroll saglamak,

*ILL (KutGphaneler arasi 6diing verme) hizmetini etkin sekilde saglamak..

Yetkileri/Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
. En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

. Universitemiz Personel islemleri ile ilgili dijer mevzuatlari bilmek.

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tirll arag, gereg ve malzemeyi kullanabilme

. Sorumlu oldugu birime gelen evraklari galisan personele gérevlendirme esaslarina gére havale etmek,
. EBSY uygulamasi kullanmak

. Personel Bilgi Sistemini (PBS) kullanmak

10. Ogrenci Bilgi Sistemini (OBS) kullanmak

11. Hazirlanan yazilari Onaylama/imzalama/paraflama

OVCONOOTUDA,WNKE

Bilgi (Yasal Dayanak)

1. 2547 Sayih Yiiksekdgretim, 2914 Yiiksek Ogretim Personel ve 657 Sayili DMK Kanunlari,
2. Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi vb. mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek

Gorev Tanimini
Hazirlayan

Adi Soyadi

Unvani

imza

Onaylayan
Mahmut Nedim Sarrag Ad1 Soyadi
Yiksekokul Sekreter V. Unvani

imza:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

imza

Tarih: e/ ./2018







