Dokiiman No: DPU-KY-GT-110

[k Yayn Tarihi: 05.12.2022

Kiitiiphane ve Arsiv Hizmetleri

Gorev Tanim Rev. No: 00
Rev. Tarihi:
BiRiM :Kiitahya Dumlupinar Universitesi Domani¢ Hayme Ana Meslek Yiiksekokulu

UST MAKAM : Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Miidiir Yardimcisi ve Yiiksekokul Miidiirii

BAGLI OLDUGU BiRiIMLER:

» Belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreteri ve Yiiksekokul Miidiiriine karsi

sorumludur.

GOREYV, YETKIi VE SORUMLUL UKLARI:

e Anayasanin 129. Maddesi “Memurlar ve Diger Kamu Goérevlileri Anayasa ve Kanunlara Sadik
Kalarak Faaliyette Bulunmakla Yiikiimlidiirler” hiikmiine uymak,

e 657 sayili “Devlet Memurlar1 Kanunun” 2. boliimiinde yer alan 6-16. maddelerine uygun davranmak,

o 2547 sayili “Yiiksekdgretim Kanunu’nda” kendisine tanimlanmig gérevleri yerine getirmek,

e Kiitiiphane sistemine dahil edilecek yaynlara iliskin kataloglama ve siniflama islemlerini yapmak, bu
yaymlarin kiitiiphane programina kayit girislerinin gergeklestirmek,

e Kiitiiphane iiye kayit igslemlerini gergeklestirmek,

e (Odiing verme hizmetini yiiriitmek, kitaplarm iadesini takip etmek ve geciken iadelerin
hatirlatilmasini saglamak,

e Kiitiiphaneye alinmasi istenen yayinlara iliskin talepleri almak, diizenlemek ve ilgili amire teslim
etmek,

e Engelli okuyucularin kiitiiphane hizmetlerinden faydalanmalarma yardimei olmak,

e Kismi zamanlh 6grencilere yonelik is planlamasin1 yapmak, yiiriitmek ve takip etmek,

e Hizmet alaninda genel tertip ve diizeni saglamak ve/veya kontrol etmek,

e Kiitiiphanede bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydi, korunmasi, kullanima verilmesi ve geri
alimmasi islemleri ve kiitiiphane tiyeligi ile ilgili islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

e Kitaplarn yillik sayimmini gergeklestirmek ve icmal cetvellerini diizenlemek,

e Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,

e Kiitiiphanenin agik olmasi1 gereken saatlerde ve giinlerde, gerekmesi durumunda mesai disindaki
saatlerde de kiitliphaneyi agik tutma nobetinin yerine getirmek,

e  Kurum Amirince verilen isi geregi tiim yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek,
e  Okul birimarsivlerinden gelen dosyalara ait dosya igerik formlari ile envanter formlarini kontrol etmek

ve hatali veya eksik olma durumlarinda eksikliklerin tamamlanmasini saglamak,
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Kontrol iglemleri bittikten sonra arsive gidecek evraklari arsiv klasorleri seklinde tasnifleyerek,
klasorlerin etiketleme islemlerini yapmak,

Islemleri biten klasorleri arsivde ilgili yerlerine koymak,

Arsivde bulunan arsivlik malzemenin saklanmasi, korunmasi ile ilgili fiziksel sartlarin devamliligini
kontrol etmek,

Arsivden yapilan talepleri, evraklarin 6diing verme islemlerini ve takibini yapmak,

Arsivin, imha islemlerinden sonra yeniden diizenlemesini yapmak,

Bilgisayar ortamina yiiriitmekte oldugu ¢aligmalarm sistemli ve belirli prensipler dahilinde yedekleme
islemini yapmak.

Kiitiiphane Dokiimantasyon Dairesi bagkanligi ile yapilacak tiim yazigsmalar1 yaparak takibini yapmak,
dosyalamak ve istendiginde rapor halinde sunmak,

Yiiksekokulumuzda yapilan tiim staj ve sinavlarm evraklarmin ilgili 6gretim elemanindan imza
karsilig1 alinarak Arsiv yonetmeligin de belirtilen siirece saklanmasi saglamak ve y6netmelik uyarinca
gerekli onaylarin alinarak imhasinin saglanmasi ve istendiginde rapor sunulmasim gergeklestirmek.
Yilsonu hazirlanan Kurum Faaliyet Raporunda birimi ile ilgili is ve islemleri yaparak diger tiim birim
sorumlularindan gerekli bilgileri alarak nihai rapora dogru bir sekilde eklenmesini saglamak,
Yiiksekokulumuzda yapilan kullanilan ve eskiyen tiim bayrak ve flamalarin imza karsilig1 alinarak
Bayrak yonetmeligin de belirtilen siirece saklanmasi ve yonetmelik uyarinca gerekli onaylarm alinarak
imhasiin saglamak ve istendiginde rapor sunulmasini saglamak,

Yilsonu kitap sayimi yapmak, kiitiiphanede eskiyen veya kaybolan kitaplarin kaydinin tutularak
demirbas kayitlarindan diistiriilmesini saglamak,

Mezuniyet toreni ile ilgili tiim organizasyonlarin hazirlik ¢aligmalariin yapilmasina yardimet
olmak, ortami mezuniyet térenine hazirlamak ve téren esnasinda téren alaninda bulunmak,
Yukaridaki gorevlerin yerine getirilmesinde Meslek Yiiksekokulu sekreterine karsi sorumludur.




