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GOREV TANIMI
KUTUPHANE SORUMLUSU
Gorevi Kitliphane Sorumlusu
Bagh Oldugu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu
Ust Yonetici Yiiksekokul Sekreteri, Yuksekokul MudUirt
Alt Birim -

1. GOREVIN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Universitesi {ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kiitiiphane
Sorumlusu goérevine iliskin faaliyetleri; mevzuata, kalite yonetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun, etkin
ve verimli bicimde ytritmek.

2. GOREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Gelen kitaplari kiitliphane otomasyon sistemine kayit etmek.

2.2 Ogrenciye 6diing verilen kitaplarin kaydini tutmak ve verilen kitaplarin tam ve zamaninda geriye alinmasini
saglamak.

2.3 Kltlphanenin ¢alisma saatleri stiresince hizmet vermesini saglamak.

2.4 Kitliphaneye alinacak kitap taleplerinin toplanip ilgili birim ydneticisine iletmek.

2.5 Okul kiittiphanesinin temizligini, sessizligini ve diizenini saglamak.

2.6 Kitiphane otomasyon programi ve kullanilan tiim cihaz ve programlar ile ilgili cikacak sorunlara ¢6ziim
aramak, ¢oziilemeyen sorunlari amirine bildirmek ve siireci takip etmek.

2.7 Kitlphaneden hizmet alan tiim akademik, idari personel ve 6grencilerin sorunlarina ¢6ziim getirmek, sorunu
amirine iletmek, ¢c6ziimiin takibin yapmak.

2.8 Kitlphanede calistirilacak kismi zamanl 6grencilerin gérevlendirilmesi, is ve islemlerinin takibini yapmak.

2.9 Kitiphanede senede en az 1 defa yapilacak sayim islemlerini takip ve organize etmek.

2.10  Okuyucu hizmetleri, teknik hizmetler, kataloglama hizmetleri, fotokopi hizmetleri, otomasyon hizmetlerinin
her tirli is ve islemlerinden sorumludur.

2.11 Kutliphaneye ait her tirli demirbas, tasinir ve tasinmaz malin etkin bir sekilde kullanilmasi, zarar verilmemesi
icin gerekli tedbirleri almak.

2.12  Yiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiirii’'niin verdigi diger emir ve gorevleri yerine getirmek.

2.13  Evrak Kayit ve Fotokopi birimindeki personel izinli oldugunda bu birimin islerini ylritmek.

3. YETKILER

3.1 Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

4. GOREViN GEREKTiRDIiGi NiTELIKLER

4.1 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli bilgi ve is deneyimine sahip olmak.
5. ONAY VE TEBELLUG
Hazirlayan Kontrol Onaylayan
Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatorii Yiiksekokul Mudiri

HTMYO.GRT.16 | Gorev Tanimi | HTMYO Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kontrolll olarak yayimlanmistir.



T.C.

BURDUR MEHMET AKiF ERSOY UNIVERSITESi
Bucak Hikmet Tolunay Ulastirma ve Lojistik Meslek Yiiksekokulu

Doktiman No: HTMYO.GRT.16
Yayin Tarihi: 06.10.2026
Revizyon No: -

Revizyon Tarihi: -

Sayfa: 2/2

Ad Soyad / Tarih / imza

Ad Soyad / Tarih / imza

Ad Soyad / Tarih / imza

Bu gérev tanimini okudum, anladim ve gérevimi buna uygun yerine getirecegimi kabul ederim.

Gorevi Yiiriiten Personelin Adi Soyadi / Tarih / imza

6. REViZYON GECMISi

Revizyon No Tarih

Aciklama

00 06.10.2026

ilk yayin.

HTMYO.GRT.16 | Gorev Tanimi | HTMYO Kalite Yonetim Sistemi kapsaminda kontrolll olarak yayimlanmistir.




