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Adi - Soyadi Fetullah ALDAN

Bagh Bulundugu Birim
Yoneticisi

Fakilte Sekreteri, Dekan

Gorev, Yetki ve Sorumluluklan

PN wU

10.
11.
12.
13.

Okuma salonunun dizenli, sessiz ve verimli kullanimini saglamak, kullanici diizenini ve ¢alisma ortamini
kontrol etmek.

Okuma salonuna giris-cikislarin diizenli sekilde takip edilmesini saglamak ve gerekli kayitlari tutmak.
Kullanicilarin (68renci, akademik ve idari personel) okuma salonu kurallarina uygun sekilde hizmet almasini
saglamak.

Okuma salonunda bulunan kitap, dergi, stireli yayin ve diger materyallerin dlizenini ve korunmasini
saglamak.

Demirbas ve tasinir malzemelerin korunmasini saglamak, kayip ve zarar durumlariniilgili birime bildirmek.
Sessiz ¢alisma ortaminin korunmasi igin gerekli uyari ve yonlendirmeleri yapmak.

Okuma salonunda kullanilan bilgisayar, internet ve diger donanimlarin diizenli kullanimini takip etmek.
Gunlik temizlik ve diizenin saglanmasini kontrol etmek ve gerekli durumlarda ilgili birimlere bildirimde
bulunmak.

Kutiphane/okuma salonu materyallerinin yerlesimini dizenlemek ve raf sistemini kontrol etmek.

Eksik, hasarl veya kayip materyaller hakkinda Uist yonetime bilgi vermek.

EBYS Uzerinden gelen yazismalari takip etmek ve ilgili islemleri gergeklestirmek.

Okuma salonu hizmetlerinin kesintisiz ve etkin sekilde yurutiilmesini saglamak.

Ust yonetici tarafindan verilen gérevleri mevzuata uygun sekilde yerine getirmek.

Isin Ciktisi

Okuma salonunun diizenli, sessiz ve verimli ¢galisma ortami olarak siirdirulebilirliginin saglanmasi.
Kullanici giris-¢ikislarinin kontrolli ve diizenli sekilde yurGtilmesi.

Kitap, dergi ve diger materyallerin diizenli, korunmus ve erisilebilir halde tutulmasi.

Demirbas ve tasinir malzemelerin glvenliginin saglanmasi.

Kullanici memnuniyetinin artirilmasi ve hizmet kalitesinin siirekliliginin saglanmasi.

Fiziksel alanin dizenli, temiz ve kullanima hazir halde tutulmasi.

Hizmet sireclerinin kesintisiz ve diizenli sekilde ylrutilmesi.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Ebru AKBAS Prof. Dr. Murat SERT
Fakilte Sekreteri Dekan
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isin Gerekleri

Kituphane ve bilgi yonetimi konusunda temel bilgi sahibi olmak.
657 sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili kamu mevzuatini bilmek.

Tasinir Mal Yonetmeligi hakkinda bilgi sahibi olmak.
EBYS ve temel ofis programlarini kullanabilmek.
Kullanici iligkileri ve iletisim becerisine sahip olmak.

Sessiz calisma ortami yonetimi ve disiplin saglama becerisine sahip olmak.

Dikkatli, diizenli ve sorumluluk sahibi olmak.

Gizlilik, glivenilirlik ve kamu etik ilkelerine uygun hareket etmek.
Ekip calismasina yatkin olmak ve birimlerle koordinasyon saglayabilmek.
Zaman yonetimi ve kriz durumlarinda dogru yonlendirme yapabilmek.

Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)
Universite kiitiiphane ve okuma salonu kullanim yénergeleri

is Sagligi ve Giivenligi Mevzuati (6331 sayili Kanun)

iletisim icerisinde Olunan Birimler

Tip Fakiltesi Dekanlig

Fakdilte Sekreterligi

Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Akademik ve idari birimler

Ogrenci isleri Birimi

Bilgi islem Daire Baskanligi (teknik destek icin)
Temizlik ve destek hizmetleri birimleri
Guvenlik Birimi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum.
getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Teblig Alan

Tarih : 26.06.2026
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imza :

Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine

HAZIRLAYAN
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Fakulte Sekreteri
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