
 

1.Birim/ Alt Birim Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

2.Kadro Unvanı 
 

3.Görev Unvanı 
 

4. Bağlı Olduğu Birim 

Yöneticisi /Amiri 

Kullanıcı Hizmetleri Şube Müdürlüğü 

5. Görev, Yetki ve 

Sorumlulukları 

1. Daire Başkanı ve Kullanıcı Hizmetleri Şube Müdürlüğüne bağlı olarak Birim Kütüphanesini 

yönetmek. 

2. Kütüphane çalışma alanlarındaki donanımların tertip ve düzenini kontrol etmek.  

3. Temizlik elemanlarının koordinasyonunu ve takibini yapmak. 

4. Birimde görev yapan personelin koordinasyonunu ve takibini yapmak. 

5. Stajyer öğrenciler, kısmi zamanlı çalışan öğrenciler ve topluma hizmet uygulamaları 

öğrencilerine otomasyon programı eğitimi vermek, işlerin dağılımını sağlamak ve iş akışını 

koordine etmek. 

6. Kütüphane de yapılan iş-işlemler ve karşılaşılan sorunlarla ilgili olarak bağlı bulunduğu 

Şube Müdürüne bilgi vermek, rapor sunmak.  

7. Kütüphane koleksiyonunun belli aralıklarla sayımının yapılması. 

8. Kitapların raf düzenini sağlamak. (Kitapların rafa dizimi, raf okuması,) 

9. Tarama terminallerinin ve Güvenlik sistemlerinin aktifliğini kontrol etmek. 

10. Kullanıcı hizmeti sunmak. (Genel kütüphane koleksiyonu hakkındaki bilgiyi, koleksiyon 

kullanımı ve kurallarını, veri tabanlarının kullanımına yönelik her türlü bilgiyi yüz yüze, 

telefon, e-posta ve kullanıcı eğitimleri vasıtasıyla vermek.)  

11. Satın alma ve Bağış yoluyla sağlanan kütüphane materyalini AACR 2 (Anglo American 

Catalog Rules 2) kataloglama kurallarınca kataloglamak ve LCCS (Library of Congress 

Classification Schedules) sistemine uygun sınıflandırarak bibliyografik künyeleri kütüphane 

otomasyon sistemine kaydetmek. 

12. Kullanımdan dolayı yıpranmış kitapları tespit edip ayırmak ve cilde gitmesi için Merkez 

Kütüphane Teknik Hizmetler Birimine gönderilmesini sağlamak. 

13. Ödünç Verme Birimi ile ilgili tüm işlemleri (üyelik, ödünç, İade, uzatma, ayırtma) 

kütüphane otomasyon programı üzerinden yapmak.  

 

Birim Kütüphanesi Sorumlusu Görev 

Tanım Formu 

 

 

 

 

 



14. Daire Başkanı ve Şube Müdürleri tarafından verilecek olan diğer görevleri yapmak. 

 


