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Vekalet Edecek | Yiiksekokul Sekreteri Bilal DURUSOY
Kisi

GoOrev Amaci

Gazipasa M.Rahmi Biiyiikball1 Meslek Yiiksekokulu tarafindan belirlenen amag ve
ilkeler dogrultusunda kiitiiphane birimi isleri sorumluluk alaninda belirtilen is ve
islemlerin zamaninda ve dogru bir sekilde kanun ve mevzuat cergevesinde
yuriitiilmesini saglamak.

Ilgili Mevzuat

Kiitiiphanecilik, kataloglama konularinda bilgi sahibi olmak.
Resmi Yazigma Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,
Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ve Yiiksekdgretim Kurumlar1 Saklama Siireli Standart

Dosya Plani,

Mevzuat Hazirlama Usul ve Esaslari Hakkinda Yonetmelik hakkinda bilgi sahibi
olmak,

Devlet Arsiv Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.
Diger Mevzuatlar hakkinda bilgi sahibi olmak.

I¢ Kontrol
Standardi

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

I¢ Kontrol Genel
Sart1

KOS 2.3. Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu s i¢in
Gerekli Bilgi
Beceri ve
Yetenekler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’na
hakim olmak

Ofis programlarini etkin kullanabilmek

Ofis gereclerini kullanabilmek (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilmek

Degisim ve gelisime agik olmak

Bilgileri paylasmamak

Diizenli ve disiplinli ¢caligsmak

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci olmak Empati
kurabilmek

Etkin yazili ve sozlii iletisime sahip olmak Hizli
diistinmek ve karar verebilmek.

Sabirlt olmak

Hosgoriilii olmak

Sorun ¢ézebilmek.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliikk Onay1
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Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Kullanicilarin gereksinimlerini goz oniinde bulundurarak gerekli yurtici ve
yurtdisi tiim kaynaklarin teminini saglamak amaciyla ihtiyaglarin belirlenmesi,

2. Kiitiiphaneye eklenen tiim yayinlar sistematik bir bigimde diizenlemek,

kullanicilarin bu yayinlardan yararlanmasini saglamak,

3. Kiitiiphanedeki tiim materyallerin muhafazasini ve Kiitiiphanenin diizenini

saglamak,

4. Istendiginde Kiitiiphane hizmetleri hakkinda ayrintili faaliyet raporu

hazirlayarak Miidiirliige sunmak.

5. Kaynak bagislart ile ilgili islemleri yiirtitmek,
6. Kiitiiphane 6diing verme iglemlerinin yiiriitiilmesi,
7. Kiitiiphane kaynaklarin1 gelistirmek amaciyla Yiiksekokul Miidiirliigiine

bildirilmek iizere iicretli veya ticretsiz siireli yaymlarmin ve yeni ¢ikan
yayinlarin takibi yapmak.

8. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.

9. Yetkili Amirlerce verilen diger isleri yapar.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim okudum. Gérevimi belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. ...... [o.... /
Adi Soyadi: Mustafa Tamer KARAHAN

Unvan: Memur
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