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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Gorev Unvam1 Kismi Zamanli Personel
Ust Yonetici Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Kiitiiphaneci

Gorevin/ isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizy1l Universitesi biinyesinde, kitap ve diger materyallerin 6diin¢ verme, iade ve
uzatma islemlerini yapmakla sorumludur.

Kullanicilara tiyelik, katalog tarama ve kaynak bulma konularinda yardimci olmak, kiitiiphane kurallar:
hakkinda bilgilendirme yapmak, rezervasyon yapmak, cezalar ve kullanici kayitlarini takip etmek,
kiitiphane diizeni ve sessizligini korumaya destek olmak, gerektiginde kullanicilar ilgili béliimlere
yonlendirmek temel gérev alanidir.

Calisma Kosullar:
Kismi Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Kullanicilarin kitap ve diger materyalleri 6diin¢ almasini ve iade etmesini saglamak.
2. Kullanicilara kiitiphane kataloglarini kullanarak aradiklar: materyali bulmalarinda yardimci
olmak.
3. Yeni kullanici kayd: yapmak, mevcut iiyelerin bilgilerini glincellemek ve iiyelik kartlarini
vermek.

4. Kullanicilarin ilgilendikleri materyallerin rezervasyonlarini almak ve bu materyallerin iade
edilmesi durumunda kullaniciya bildirmek.

5. Kullanicilara kiitiiphane hizmetleri, materyaller ve kullanim kurallar: hakkinda bilgi vermek.

6. Gec iade cezalarini, kaybolan materyallerin iicretlerini almak ve 6deme islemlerini yonetmek.

7. Kullanicilarin daha spesifik bilgi ihtiyaclari i¢in ilgili kiitiiphane boliimlerine veya personele
yonlendirmek.

8. Kiitiiphane materyallerinin yetersiz oldugu durumlarda, kullaniciy1 alternatif materyallere
yonlendirmek.

9. Kullanicilara kitap ve materyalleri 6diing vermek.

10. Geg iade, kaybolan materyal ve diger kiitiiphane kurallarina aykiri durumlarda ceza uygulamak.

11. Iade edilen materyalleri kontrol etmek ve ilgili sisteme kaydetmek.

12. Kullanicilar: kiitiiphane kurallar: konusunda bilgilendirmek ve kurallara uyulmadig: takdirde
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gerekli uyarilar: yapmak.

13. Kullanicilar kiitiiphanedeki ilgili birimlere veya alanlara yonlendirmek.
14. Kullanicilarin kiitiiphane hizmetlerinden memnun olmasini saglamak, sorularini ve

ihtiyaclarin1 zamaninda karsilamak.

15. Kitiiphanede diizeni saglamak, sessizlik ve diizen kurallarina uyulmasini takip etmek.
16. Odiing verilen materyallerin takibini yapmak, zamaninda iade edilmesini saglamak.
17. Kullanicilara dogru ve etkili bir sekilde hizmet sunmak, gerektiginde {ist yoneticilere rapor

vermek.

18. Kullanici islemleri ve 6diing verme/iade islemleriyle ilgili giinliik, haftalik ve aylik raporlar

hazirlamak.

19. Kullanicilarin ihtiyaclarini karsilamak icin hizmetlerde herhangi bir eksiklik veya aksaklik

durumunda miidahale etmek ve ¢6ziim iiretmek.

Sorumluluklar;

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 Kismi Zamanli Personeli, yukarida belirtilen gérevlerin
ylritilmesinden; tim faaliyetlerin yirirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi
standartlarina (ISO 27001), kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve
stratejik plan hedeflerine uygun bicimde yerine getirilmesinden Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskani basta olmak iizere Rektor, Rektor Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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