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1 | BIRIM ADI TIP FAKULTESI
2 | GOREV ADI KUTUPHANE GOREVLISI
GOREV DAYANAGI OLAN YASA
MADDESI/ALT MADDESI 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 36/I maddesi,
3 | (KANUN-KHK-YONETMELIK- 2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu’nun 51/a maddesi
TEBLIG-USUL VE ESASLAR- DEU Kiitiiphaneler Yonetmeligi

YONERGE)

o ) Fakulte Sekreteri
4 | SORUMLU OLDUGU MERCI
Kituphane Sefi

SORUMLULUGU ALTINDA
BULUNAN PERSONEL

6 | ISIN OZETI Fakdilte/Enstiti/Y tiksekokulun faaliyetlerinin
yiiriitiilmesi amaciyla kiitiiphane islemlerini yapmak

7 | ANA GOREV VE SORUMLULUKLARI iLE YETKILERIi

— Kitap ve siireli yaymlarin katalog/barkod fislerini hazirlar, kaydini, tasnifini ve sayimlarini
yapar, yayinlarin ddiing verilme, iade islemleri ile gecikme ve kayip bedellerinin takibi ve
bu yayinlarin muhafazasiyla ilgili islemlerini yapar, ilgili birim amirini bilgilendirir.

— Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanliginin genel politikalarini ve uygulamalarini
takip eder, gorevinde uygular.

— Kiitiiphane i¢ mekaniin diizen ve temizligini, kitap ve basili yayin raf dizininin diizenini
saglar.

— Okuyucularm basili ve elektronik yayinlar olarak talep ettikleri veya ihtiya¢ duyulan yayin
listesini birim amirine bildirir ve otomasyon programina veri girislerini yapar.

Ilg1h list amirinin Vereceg1 diger gorevleri ifa eder.

8 | GOREVIN GEREKTIRDiGi GENEL KOSULLAR

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 48/a maddesi
2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu'nun 51/a maddesi

9 | GOREVIN GEREKTIRDiGi OZEL KOSULLAR

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu'nun 48/b maddesi

10 | CALISMA KOSULLARI

A) CALISMA ORTAMI

Kttphane

B) IS RiSKi
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		1

		BİRİM ADI 

		TIP FAKÜLTESİ



		2

		GÖREV ADI

		KÜTÜPHANE GÖREVLİSİ



		3

		GÖREV DAYANAĞI OLAN YASA MADDESİ/ALT MADDESİ (KANUN-KHK-YÖNETMELİK-TEBLİĞ-USUL VE ESASLAR-YÖNERGE)

		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 36/I maddesi, 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu’nun 51/a maddesi

DEÜ Kütüphaneler Yönetmeliği



		4

		SORUMLU OLDUĞU MERCİ

		Fakülte Sekreteri

Kütüphane Şefi



		5

		SORUMLULUĞU ALTINDA BULUNAN PERSONEL
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		İŞİN ÖZETİ  

		Fakülte/Enstitü/Yüksekokulun faaliyetlerinin yürütülmesi amacıyla kütüphane işlemlerini yapmak
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		ANA GÖREV VE SORUMLULUKLARI İLE YETKİLERİ



		

		· Kitap ve süreli yayınların katalog/barkod fişlerini hazırlar, kaydını, tasnifini ve sayımlarını yapar, yayınların ödünç verilme, iade işlemleri ile gecikme ve kayıp bedellerinin takibi ve bu yayınların muhafazasıyla ilgili işlemlerini yapar, ilgili birim amirini bilgilendirir.

· Kütüphane ve Dokümantasyon Dairesi Başkanlığının genel politikalarını ve uygulamalarını takip eder, görevinde uygular.


· Kütüphane iç mekanının düzen ve temizliğini, kitap ve basılı yayın raf dizininin düzenini sağlar. 

· Okuyucuların basılı ve elektronik yayınlar olarak talep ettikleri veya ihtiyaç duyulan yayın listesini birim amirine bildirir ve otomasyon programına veri girişlerini yapar.

· İlgili üst amirinin vereceği diğer görevleri ifa eder.
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		GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ GENEL KOŞULLAR



		

		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nun 48/a maddesi

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu'nun 51/a maddesi
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		GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZEL KOŞULLAR



		

		657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu'nun 48/b maddesi
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		ÇALIŞMA KOŞULLARI



		

		A) ÇALIŞMA ORTAMI



		

		Kütüphane 



		

		B) İŞ RİSKİ



		

		







