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T.C.
GAZİ ÜNİVERSİTESİ
MÜHENDİSLİK FAKÜLTESİ 
İç Kontrol Sistemi
   Görev Tanımları


GÖREVİN ADI

: Kütüphane Sorumlusu ve Memuru
GÖREVİN KAPSAMI
: Rektörlük, Fakülteler, Yüksek Okullar, Meslek Yüksek Okulları

1. GÖREVİN KISA TANIMI

Gazi Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla gerekli işlemlerini yapar.

2. GÖREVİ VE SORUMLUKLULAR 
2.1. Rektörlük ve Dekanlıktan gelen yazışmalar doğrultusunda gerekli işlemleri takip etmek.
2.2. Kütüphaneye bağış ve satın alma yoluyla gelen kitapların işlemlerini yapıp kütüphane otomasyon programına ve demirbaş kayıt sistemine girmek.
2.3. Yüksek Lisans ve Doktora tezlerin kayıt işlemlerini yapıp kütüphane otomasyon programına kaydetmek.
2.4. Lisans bitirme proje tezlerinin kayıt işlemlerini yapmak.
2.5. Mübadele yoluyla gelen süreli yayınların kütüphane otomasyon programına kaydetmek.
2.6. Kütüphanede bulunan kitap, dergi ve tezleri sınıflandırmak ve sınıflarına göre kitaplıklara yerleştirmek.
2.7. Mübadele yapılan yurt içi yurt dışı adreslere fakülte dergisini posta yoluyla göndermek. 
2.8. Öğrenci ve personelin kitap ve süreli yayınları bulmalarına yardımcı olmak, istenilen bilgilerin fotokopisini çekmek.
2.9. Öğrenci, akademik ve idari personele kitapların ödünç verilmesinde gerekli olan işlemleri yapmak, ödünç verilen kitapları takip ederek zamanında ve eksiksiz geri almak.
2.10. Kütüphanede bulunan süreli yayınların ihtiyaç durumunda cilt işlemlerinin yapılabilmesi için dekanlıkla iletişim halinde olmak.
2.11. Kütüphanede bulunan kitap ve süreli yayınları korumak, ihtiyaç durumunda yıpranan, zarar görenlerin onarılması için dekanlıkla iletişim halinde olmak.
2.12. Kütüphaneye gelen öğrenci ve personelin kitap okuma ve ders çalışması için gerekli uygun ortamı sağlamak, kütüphane düzen ve disiplinini sağlamak.
3. YETKİLERİ

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

3.2 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.

4. EN YAKIN YÖNETİCİSİ

Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı.
5. ALTINDAKİ BAĞLI İŞ UNVANLARI
6. BU İŞTE ÇALIŞANDA ARANAN NİTELİKLER

6.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

6.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

6.3 Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek.

6.4 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
7. SORUMLULUK: 
Kütüphane Sorumlusu ve Memuru, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı ve Dekana karşı sorumludur.
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