GOREVIN ADI : Kiitiiphane Memuru
GOREVIN KAPSAMI : Babaeski Meslek Yiiksekokulu

1. GOREVIN KISA TANIMI

Kirklareli Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Meslek Yiiksekokulumuzun vizyonu ve
misyonu dogrultusunda gerekli tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.
Kiitiiphanenin agik ve diizenli olmasini saglayarak kitaplarin ve diger dokiimanlarin kayitlarini tutmak.

2. GOREV VE SORUMLULUKLARI

2.1 Universitemiz Kiitiiphane Elektronik Bilgi Sistemine kitap bilgilerinin girislerini yapar.

2.2 Kitaplari Kiitiiphane Elektronik Bilgi Sistemine gore etiketler.

2.3 Kiitiiphanede mevcut bulunan kitaplari etiketlerine ve tiirlerini gore ayirip kitapliklara yerlestirir,

2.4 Kitap alip-verme iglemlerini Kiitiiphane Elektronik Bilgi Sisteminde kayit altina alarak zimmetle verir.

2.5 Siiresi sonunda teslim edilmeyen kitaplari ilgililerden s6zlii ve yazili olarak geri ister. Bunlarla ilgili yazismalar1 yapar.
2.6 Kiitiiphanede ihtiyag duyulan kitaplarin tespitini yaparak onerilerde bulunur.

2.7 TIhtiyag duyulan kitaplarin temin edilmesi asamasinda yetkili personel ile birlikte ¢alisir.

2.8 Kiitiiphanenin temizlik personeli tarafindan diizenli temizlenmesini saglar.

2.9 Kiitiiphane salonunda bulunan demirbag malzemeye zarar verilmeden tertipli ve diizenli kullanilmasini saglar.
2.10 Kiitiiphanede giiriiltiisiiz ve kabul edilebilir ses diizeyinde ortamin olusturulmasini saglar.

2.11Kiitiiphanenin mesai saatleri igerisinde hizmet verecek sekilde agik tutulmasi saglar.

2.12 Kiitiiphanenin kapali durmasi gerektigi zamanlarda (Yarty1l ve Yaz Tatili) Miidiirliigiin baska idari islerinde gorev yapar.

2.13 Ogrencilere spor arag-gereglerinin (futbol-basketbol- voleybol topu, masa tenisi vs.) kayith olarak kullandiriimasini ve
ogrencilerden geri toplanmasini saglar.

2.14 Miidiirliigiin verecegi diger isleri yapar.

3. YETKILERI
3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,
3.2 Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YONETICISi
4.1 Yiiksekokul Sekreteri.

5. ALTINDA BAGLI IS UNVANLARI
Yok.

6. BU ISTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER

6.1 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
6.2 Resmi yazigma usulleri ile ilgili mevzuati bilmek,

6.3 Universitemiz Kiitiiphane Elektronik Bilgi Sistemini kullanmasini bilmek,

6.4 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

7. SORUMLULUK
7.1 Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve y6netmeliklere uygun olarak yerine getirirken Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

8. DAGITIM
8.1 Ilgili birimlere dagitimi yapilir.
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