T.C. Dokiiman No GT-BMY-0008

EGE UNIVERSITESI Yayin Tarihi 15.02.2010
"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim, ) B.]_EIRGAMA MESLEK YUKS_I_(EOKULU Revizyon Tarihi | 16.02.2026
Aydinlik Gelecek” KUTUPHANE SORUMLUSU GOREV TANIMI  Revizyon No 3
POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Kiitiiphane Sorumlusu
. Meslek Yuksekokulu Mudiri, Meslek Yiksekokulu Midir Yardimcisi, Meslek
AMIRI .. .
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK
POZiSYONUN GEREKTIRDIiGi NIiTELIKLER
EGITIM DURUMU Fakiiltelerin Kiitiiphanecilik (Bilgi ve Belge Yénetimi) Bliimi, Lisans Mezunu
YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, ciimle kurma yetenekleri ile insan iliskileri,
bilgisayar kullanicilig
iS DENEYiMI Ege Universitesi idari Personeli Olmak
SORUMLULUKLAR
1. Kutuphanedeki tim kaynaklari uygulanan siniflandirma yontemine goére diizenler, yeni gelen kaynaklari
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siniflandirmaya dabhil eder. (KGtiphaneye bagis yapilan kitabin DOS (Dewey Onlu Siniflama Sistemine) gére

siniflama numarasi verilerek kayit tutulmasi. Kitaba etiket ¢ikartilmasi. Kaydettiginiz kitabin etiketinin

yapistirilarak rafa yerlestiriimesi. Odiing alinan kitaplarin tekrar kiitiiphanedeki rafa yerlestirilmesi. )

Merkez kitiphanede uygulanan tiim kurallari aynen uygular.

Katiphanedeki her tiirli materyalin glvenligini saglar.

Yiksekokul personeli ve 6grencilerin talebi (izerine 6diin¢g verme islemlerini yapar ve geregini takip eder.

Kitliphane ortamini diizen ve huzur iginde tutar.

Arsivin dliizenlenmesi

Arsive kaldirilacak dosyalarin Ozel Kalem, Ogrenci isleri, Muhasebe biriminden cikan arsiv dosyalarin kaydi

yapilarak, sirt etiketi olusturularak, en son Arsiv Rafina yerlestiriimesi. Tim bolimlerin Staj Dosyalarinin

kaydinin yapilmasi ve diizen igerisinde arsive yerlestirilmesi

Dosyalama sisteminin takibi

Dokiimanlarin kayit altina alinmasi ve dokiiman takibinin yapilarak arsiv belgelerinin kaliciliginin saglanmasi

0.Kalite yonetim sisteminin etkinligine katki yapmak amaciyla faaliyetlere katilim saglamak.

1.Kalite yonetim sistemi sartlarinin yerine getirilmedigi durumlarda mudahil olmak.

2.Meslek Yuksekokulu Mudirl, Meslek Yiksekokulu Madiur Yardimceisi, Meslek Yuksekokulu Sekreterinin
verecegi gorevleri yerine getirmek.
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