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	Birim Adı
	Aliağa Meslek Yüksekokulu



	Alt Birim Adı
	Kütüphane Birimi



	Görev Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni



	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü

	Astları
	-



	Vekâlet/Görev Devri
	Yüksekokul Müdürü tarafından yetkilendirilmiş personel



	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli eğitim ve iş deneyimine sahip olmak, Analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak, 

·  Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak.



	Görev Alanı
	· Kütüphane



	Temel Görev ve Sorumlulukları

	· Kütüphaneye bağış, satın alma, değişim veya derleme yoluyla giren kütüphane materyalini sınıflar ve okuyucunun hizmetine hazırlar

· Kütüphaneye gelenlere istekleri doğrultusunda bilgiler vererek aradıkları malzemeyi veya kitabı bulmalarına yardımcı olur

· Dışarıya ödünç kitap hizmetini yürütür.

·  Kıymetli kitapların korunması için önlem alır.

·  Zamanında kitapları getirmeyenlere uyarı yazısı gönderir.

·  Kütüphanedeki materyalin sayımını yapar.

·  Kayıp yayınlarla ilgili tutanak tutar.

·  Abone olunan süreli yayınları izler, gelmeyenleri ilgililere bildirir.

·  Yeni yayınları izleyerek kütüphaneye kazandırmaya çalışır.

·  Modern kütüphanecilik kurallarına göre kitapların katalog ve tasnifini yapmak.

·  Okuma salonunu ve kitap raflarını düzenli ve temiz bulundurmak

·  Okuyucuların kütüphaneden en iyi şekilde yararlanmalarını sağlamak

·  Okuyucuların salonda gruplaşmadan sessiz çalışmalarını temin etmek

·  Okuyucular tarafından gelen isteklerde karşılaştığı güçlükleri idareye bildirerek çözüm yollarını aramak

·  Salondaki kitapların yırtılıp kaybolmamış olmasına dikkat etmek

·  Teslim edilen kitapları temiz tutmak, korumak ve düzenli şekilde yerleştirmek

·  Kütüphaneyi havalandırmak ve rutubetten korumak

· Okuyucuya verilemeyecek durumda cildi dağılmış, cetvellerinden ayrılmış, yaprakları yanık veya kırılmaya  başlamış olan eserlerin listesini yapıp, üç ayda bir idare ile görüşerek gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak

·  Okuyucuların iade ettikleri kitapları dikkatle kontrol ederek kitaba herhangi bir zarar verildiğinde durumu idareye bildirmek

·  Ödünç verilmesi uygun görülen ve kendisine teslim edilen kitapları açık raf sistemine göre düzenlemek

·  Ödünç verilen kitapların geri getirileceği tarihleri kaydetmek,

·  Okuyucular tarafından kaybedilen kitapları idareye bildirerek gerekli işlemin yapılmasını sağlamak

·  Kütüphaneler Yönetmeliği'nde belirtilen esaslara güre okuyucuların üye kayıt ve ödünç kitap verme işlemlerini yürütmek

·  Katalog ve tasnif  işleri yapılan kitaplarla, gelen kitapların hazırlık işlerini (sırtlarına kitap adı ve yer  numarasının yazılması ve kitap fişinin yapıştırılmasını) yapmak ve kitapları raflara yerleştirmek

·  Kütüphaneye her girişte EGE ÜNİVERSİTESİ kimlik veya üye kartı kontrolünü yapmak

·  Kütüphaneye girerken cep telefonu kapatılmalısını ve içerde kullanılmamasını kontrol etmek

·  Kütüphaneye şişelenmiş su dışında içecek ve yiyecek getirilmemesini kontrol etmek

· Raflardan alınmış kitapların masalarda bırakılması ile rafa yerleştirmeye çalışılmamasını sağlamak

·  Ödünç alma işlemi yapılmamış kitaplar dışarı çıkarılmasını önlemek, aksi takdirde çalıntı işlemi yapılacağını bildirmek
·  Özel eşyaların kütüphanede kaybolması ya da çalınmasının sorumluluğu kütüphaneye ait olmadığını bildirmek

·   Çalışma odasında tehlikeli olabilecek ocak, ısıtıcı, çay makinesi gibi cihazları kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazıcı gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kapı ve pencerelerin kapalı tutulmasını sağlayarak gerekli güvenlik tedbirlerini almak,

·  Posta işlemlerini yürütmek

· Gerektiğinde çalıştığı birimde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere Müdür ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olur.

· Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder

· Çalışma yerindeki araç-gereç, doküman ve mefruşatın doğru bir şekilde kullanılmasını ve gereken bakım ve onarımlarının düzenli olarak yapılmasının sağlanması.

· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.
· Gerektiğinde çalıştığı birimde yürütülen diğer faaliyetlere ve bazı işlemlere Müdür ve Yüksekokul Sekreteri tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olur.

· Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder
· Çalışma yerindeki araç-gereç, doküman ve mefruşatın doğru bir şekilde kullanılmasını ve gereken bakım ve onarımlarının düzenli olarak yapılmasının sağlanması.

· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Yüksekokul Sekreteri ve Yüksekokul Müdürüne karşı sorumludur.


	Yetkileri
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek


	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda ve 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
	· Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek
	· Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak, analitik ve sistematik çalışma disiplinine sahip olmak

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Analitik düşünebilme 

· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Empati kurabilme

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 

· Hızlı düşünme ve karar verebilme 

· Hoşgörülü olma

· İkna kabiliyeti 

· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme

· Değişim ve gelişime açık 

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık

· Ofis programlarını etkin kullanabilme

· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

· Sabırlı olma 

· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 

· Sorun çözebilme

· Sonuç odaklı olma

· Sorumluluk alabilme 

· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi

· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı



	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Yönetim ile ilgili işlerde Müdür, Müdür Yardımcıları ve Yüksekokul Sekreteri ile diğer konularda Personel İşleri, Öğrenci İşleri, Özel Kalem, Taşınır kayıt ve Kontrol birimleri ile koordineli çalışır



	Yasal Dayanaklar
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu 

· 6698 sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

· Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği  

· 4857 Sayılı İş Kanunu

· 6331 Sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanunu 

· Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları idari Teşkilatı Hakkındaki Kanun Hükmündeki Kararname

· Görev alanı ile ilgili diğer kanunlar, yönetmelikler ve yönergeler


	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	05.01.2024
	Kodlamaların değişmesi
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Taner ÇELİK

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Doç. Dr. Sevil ŞENER

Müdür
	ONAYLAYAN

Doç. Dr. Göknur ŞİŞMAN AYDIN
YS Koordinatörü
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