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Görev Unvanı   Büro Personeli 

Birim Adı Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Alt Birim Adı   

Bağlı Olduğu Birim Daire Başkanı 

Bağlı Olan Birimler  

Vekâlet/Görev Devri   Diğer Memurlar 

Görevin Gerektiği 

Nitelikler 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak  

 Yükseköğretim Üst Kuruluşları İle Yükseköğretim Kurumları Personeli 

Görevde Yükselme ve Unvan Değişikliği Yönetmeliği’nde belirtilen 

niteliklere sahip olmak 

 

 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 
 Daire Başkanlığının sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, 

randevu ayarlama) yürütmek.  

 EBYS üzerinden gelen‐giden evrak kayıtları, takibi ve düzenini sağlamak.  

 Kütüphane mal ve hizmet alımı işlemlerini gerçekleştirmek.  

 Satın alma şekline göre gerekli yazışmaları (yaklaşık maliyet, piyasa 
araştırma, mal muayene kabul, hizmet işleri kabul) yapmak.  

 Satın alınacak materyalin sipariş ve takibini yapmak.  

 Yaklaşık maliyet için çalışmalar yapmak.  

 Bağış gelen yayınları teslim almak, kontrol etmek ve taşınır listelerini 
oluşturmak.  

 Başkanlığa ait tüketim ve taşınır (demirbaş) malzemelerinin takip ve 

kontrolünü yapmak, kayıt işlemlerini yürütmek; kişi veya toplu zimmet 
işlemlerini yapmak.  

 Devir giden, hurdaya ayrılan, zayi olan veya kayıttan düşmesi gereken 
malzemelerle ilgili tüm işlemleri yapmak.  

 Kitap ödünç alma, iade ve uzatma işlemlerini yapmak.   

 Kütüphane e-postasını takip ederek gelen dilek, öneri, şikayet, soru ve 
görüşleri ilgili alt birim personeline iletmek.  

 Posta ve kurye görevlerini yerine getirmek.  

 Kütüphane Otomasyon programı ile ilgili olası sorunları ilgili firma 
yetkililerine iletmek.  

 Kullanıcıların aradıkları kaynakların hangi raflarda olduklarına dair 

gerekli yönlendirmelerin yapılmasını sağlamak.  

 Web sayfasında, kütüphane hizmetleri ile ilgili duyuruları yürütmek.  

 Görev ile ilgili mevzuatı takip etmek.  

 E-posta veya telefon yoluyla gelen sorulara yönelik verilen danışma 
hizmetlerini yürütmek.  
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 Görevlendirildiği komisyon ve çalışma gruplarında yer almak, rapor veya 

projeler hazırlamak.  

 Sıralı Amirleri tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri 

yapmak. 

 ISO 27001 Bilgi Güvenliği Yönetim Sistemi prosedür-

talimatlarına uygun çalışmak. 

 


