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	Doküman No
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	Yayın Tarihi
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	Revizyon Tarihi
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	Revizyon No
	01



	Birim Adı
	ÇEŞME TURİZM FAKÜLTESİ

	Alt Birim Adı
	Kütüphane

	Görev Unvanı
	Kütüphane Sorumlusu

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Fakülte Sekreteri

	Astları
	

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreterinin yetkilendireceği personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· En az 2 yıllık yükseköğrenim mezunu olmak 



	Görev Alanı
	Kütüphane ile ilgili işlemleri, kitap ödünç verme ve kitap borçlarını takip etme işlemlerini yürütmek

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	-Fakültemizin kütüphanesine yeni gelen kitapların kayıt altına alınması
-Kitapların konu yazar adı ve kitabın adı gibi bilgiler dikkate alınarak sisteme kayıt edilmesi

-Kitapların ve dergilerin konularına göre uygun yerlere yerleşmesi
-Zarar gören kitapların ciltlerinin yenilenmesi eksik sayfalarının tamamlanması ve bakım onarımının yapılması

-Kütüphaneye gelen öğrencilerin kitap ödünç alma ve teslim etme işlemlerinin yapılması

-Kütüphaneye teslim edilen kitaplarının konularına uygun yerlere yerleştirilmesi

-Aradığı kitabı bulamayan öğrencilere yol göstermesi

-Kütüphanede bulunan kitapların zamanında geri dönmesi için takibinin yapılması geç kalan kitaplar için öğrencilerin uyarılması

-Mezun durumdaki öğrencilerin kitap borcu kontrolünün yapılması.



	Yetkileri
	-EBYS kullanımı
-Kütüphanecilik programını kullanmak



	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	Kamu Yönetimi / Bürokrasi Kültürü  Detaylara Önem Verme

Kalite Odaklılık  Bilgi paylaşımı  Ekip/Takım çalışması  Kavramsal düşünme 

Veri toplama


	Mevzuat bilgisi 

Resmi Yazışma Usulleri Bilgisi 

Bilgisayar, Yazılım Kullanabilme 

Ofis araçları kullanabilme  
	Bilgi Toplama ve Organizasyon 

İş birliği sağlama  

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Sabırlı olma 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks) 

· Özel bilgileri paylaşmama 

· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

· Sorumluluk alabilme 

· Hoşgörülü olma 

· Bilgileri paylaşma 

· Değişime ve gelişime açık olma 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Planlama ve organizasyon yapabilme 


	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Fakülte Dekanı, Dekan Yardımcıları ve Fakülte Sekreteri ile hiyerarşik ilişki,

· Kütüphane komisyonu ile ilişki,
· Görevlendirildiği birimin görev alanına giren konularda, Üniversitenin diğer

birimlerinde yürütülen görevlerin sahipleri ile karşılıklı bilgilendirme ve yönlendirme yapma ilişkisi,


	Yasal Dayanaklar
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü Kütüphane Ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı Yönergesi



           TEBLİĞ EDEN
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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