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Gorev Tanim ) o
Koleksiyon Yo6netimi Sorumlusu

Kadro Unvam Siirekli fsci
Gorevli Oldugu
Birim Bina Yonetimi/ Koleksiyon Yonetimi
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

1. Okuyucu salonundan ve okuyucu salonunda gorev yapan part-time
ogrencilerinin 6diing verme, fotokopi, cilt atolyesi, multimedyada gorev
dagilimini saglamak ve gelis gidis saatlerini takip etmek,

2. Ofislerden ve okuyuculardan gelen kitaplar1 tasnif numaralarina gore
diizenlemek ve kitaplarin raflara yerlestirilmesini saglamak,

3. Kullanicilar kitaplar1 bulabilmesi i¢in bilgisayardan tarama yapmakla ilgili
bilgilendirmek ve bilgisayardan ¢ikan tasnif numaralarina gore kitaplarin raftan
bulunmasinda kullanicilara kilavuzluk etmek,

4. Kullanicilara rahat ¢aligma ortamini hazirlamak ve giiriiltii eden kisileri
uyarmak,

5. Yipranan yaymlarin raflardan ayiklanip ciltlenmesi igin cilt atdlyesine
gonderilmesini saglamak,

6. Kullaniciya iyi bir hizmet verebilmek i¢in, okuma salonundaki koleksiyonlari
part-time 6grencilere paylastirip okuyucunun aradig1 yayinlari bulmalarina

. yardimce1 olmak,
Gorev ve
Sorumluluklar 7. Kullanicilardan iade gelen yayinlari ilgili raflara gore ayirip, raflara
yerlestirilmesini saglamak,

8. Bilgi Merkezi i¢inde okuyucularin faydalanip masa iizerinde biraktiklart
yayinlarin raflara yerlestirilmesini saglamak,

9. Giinliik raf kontroliinii yaparak raf diizenini saglamak,

10. Mesai bitiminde, bina kontroliinden(isik, su, camlarin kontrolii ve binanin
bosaltilmasindan),

11. Ulusal gazetelerin, Bilgi Merkezi’ne gelince hizmete sunulmasini ve mesai
bitiminde servisteki ilgili personele iadesini saglamak.

12. Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin vermis oldugu gorevleri yerine getirmek.

13. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

14. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Baskaninin onayina sunmak,

Hazirlayan Kontrol Onay
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Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli
hasara karsi korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag,
gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasin saglamak,
Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda
tam, dogru ve gincel olarak tutulmasim saglamak, gerektiginde rapor
hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,
Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire Baskanina
oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve sorunlari giderici
onlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak katilmak, bu
toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen islemleri, sorunlari,

goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar yerine getirmek,

Goérevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1 ve Ust
Yoneticiye karst sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan

Kontrol Onay
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