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Fakulte Sekreteri

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1. Kutliphane otomasyon programini kullanarak kitaplarin kataloglama ve kayit
islemlerini yaritmek, sirt etiketlerini hazirlamak ve kitaplara uygulamak.

2. Kitaplara UHF-RFID etiketlerini usuliine uygun sekilde yerlestirmek.

3. Kitaplarin gerekli bélimlerine ve dis yiizeylerine “ilahiyat Fakiiltesi Kiitiiphanesi”
kasesini uygulamak.

4. Kitaplara yerlestirilen UHF-RFID etiketlerine, kiitiiphane otomasyon programi
Uzerinden ilgili kayit ve demirbas bilgilerini tanimlamak.

5. Kayit ve etiketleme islemleri tamamlanan kitaplarin UHF-RFID sisteminde dogru
sekilde tanimlanip tanimlanmadigini kontrol ve test etmek.

6. Teknik islemleri tamamlanan kitaplari siniflama ve yerlesim diizenine uygun
olarak raflara yerlestirmek.

7. Kataphanede kullanilan bilgisayar, UHF-RFID 6diing-iade sistemi, glivenlik kapisi
ve diger teknolojik cihazlarin calismasini takip etmek; yetkisi dahilindeki basit
sorunlarin giderilmesini saglamak.

8. Kitiphane otomasyon sistemi ile kullanilan cihaz ve yazilimlarda ortaya ¢ikan
sorunlarin ¢6ziimini takip etmek; birim imkanlariyla ¢cozlilemeyen sorunlari ilgili
teknik birimlere veya yetkili firmaya bildirmek ve sonuglandiriimasini takip
etmek.

9. Kullanicilarin kiitiphane koleksiyonundan etkin ve verimli sekilde yararlanmasini
saglayacak hizmetleri yliritmek ve gelistiriimesine katkida bulunmak.

10. Kullanicilarin ihtiyag duyduklari basili ve elektronik bilgi kaynaklarina kolay ve hizli
sekilde ulagmalarina yardimci olmak.

11. Kutliphaneye gonderilen kitap, streli yayin ve diger materyaller ile kiitiiphaneye
ait kargolari teslim almak ve ilgili islemleri ylritmek.

12. Kutliphaneye bagislanan kitap ve diger yayinlarin listesini hazirlamak, kayit ve
degerlendirme islemlerinin yapilmasini saglamak.

13. Kiutliphanede gorev yapan kismi zamanli 6grencilerin puantaj cetvellerini
hazirlamak ve ilgili birime zamaninda iletmek.
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Kitiphanede gorev yapan kismi zamanli 6grencilerin gérev dagilimlarini yapmak,
¢alismalarini takip etmek ve gorev alanlarinda karsilastiklari sorunlarin ¢ézimiine
katki saglamak.

UHF-RFID guivenlik sistemi Gzerinden kitap giris ve ¢ikislarini kontrol ve takip
etmek.

Okuma salonlari ve kitap raflarinin diizenini saglamak; kitiiphane ortaminin
kullanicilarin etkin sekilde yararlanabilecegi bicimde diizenli tutulmasini
saglamak.

Kullanicilarin Gyelik kaydi, tyelik giincelleme veya iptal, kitap borcu sorgulama ve
ilisik kesme islemlerini ilgili mevzuat ve kitiphane kurallari cergevesinde
ylrutmek.

Kitap ve diger kiitliphane materyallerinin 6diing verme, slire uzatma ve iade alma
islemlerini yGritmek.

Kamu kurumlarinda uygulanan kilik ve kiyafet kurallarina uygun hareket etmek;
gorevin gerektirdigi kurumsal temsil, diizen ve ¢alisma disiplinine 6zen
gostermek.

Kitiphanenin belirlenen ¢alisma saatlerinde hizmete hazir bulundurulmasini,
zamaninda agilmasini ve kapatilmasini saglamak.

Kullanimina tahsis edilen fakilte mallari, cihazlari, arag ve gerecleri ile diger kamu
kaynaklarini etkili, ekonomik ve verimli kullanmak; amaci disinda veya kisisel
amaglarla kullanilmasini 6nlemek.

Kituphanedeki bilgi kaynaklari, elektronik cihazlar ve diger demirbaslarin
korunmasina yonelik gerekli tedbirleri almak ve tespit edilen eksiklik veya
arizalarr ilgili amirlere bildirmek.

Kutliphane kullanicilarina ait kisisel verilerin ve 6diing alma bilgilerinin gizliligini
korumak, yetkisiz kisilerle paylagiimasini dnlemek.

Kitiphane hizmetlerine iliskin kayit, istatistik ve raporlarin diizenli tutulmasini
saglamak ve talep edildiginde ilgili amirlere sunmak.

is saghgi ve giivenligi, yangin, acil durum ve bilgi giivenligi tedbirlerine uymak;
tespit edilen riskleri ilgili amirlere bildirmek.

Fakiltenin kalite glivencesi, i¢ kontrol ve risk yonetimi calismalarina gérev alani
kapsaminda katki saglamak.

Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine, gizlilik kurallarina ve ilgili mevzuata
uygun hareket etmek.

Gorev alanina iliskin hassas ve riskli slireclerin bilincinde olmak ve gerekli dikkat
ve Ozeni gostermek.

Fakilte Sekreteri ve yetkili amirler tarafindan gérev alaniyla ilgili verilen diger
gorevleri yerine getirmek.
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1. Egitim ve Mesleki Yeterlilik
1. Gorevin gerektirdigi 6grenim sartlarini ve ilgili personel mevzuatinda belirtilen
genel ve 6zel sartlari tasimak.
2. Tercihen bilgi ve belge yonetimi, kiitliphanecilik veya ilgili alanlarda egitim, bilgi
ya da deneyim sahibi olmak.
3. Universite kiitiphanelerinin isleyisi ve kullanici hizmetleri hakkinda bilgi sahibi
olmak.
4. Kataloglama, siniflama, raf diizeni, 6diing verme ve iade siiregleri hakkinda bilgi
sahibi olmak.
2. Teknik ve Dijital Yeterlilik
1. Kutlphane otomasyon programlarini kullanabilmek.
2. UHF-RFID teknolojisi, 6diin¢-iade sistemleri ve kiitiphane glivenlik sistemlerinin
temel calisma prensipleri hakkinda bilgi sahibi olmak.
. 3. Bilgisayar, yazici, barkod/RFID ekipmanlari ve benzeri biiro cihazlarini
Gorevin .
Gerektirdigi kullanabilmek.
et:e _'r I8! 4. Ofis programlarini ve gorevle ilgili kurumsal bilgi sistemlerini kullanabilmek.
Nitelikler 5. Basit teknik sorunlari tespit edebilmek ve ¢6ziim igin ilgili birimlerle koordinasyon
saglayabilmek.
3. Kutuphanecilik ve Kullanicr Hizmetleri Yetkinligi
1. Kullanicilarin bilgi kaynaklarina erisim taleplerini dogru sekilde karsilayabilmek.
2. Kataphane koleksiyonunun diizenlenmesi ve korunmasi konusunda gerekli dikkat
ve Ozeni gostermek.
3. Odiing verme, iade, liyelik ve ilisik kesme islemlerini diizenli sekilde
yuritebilmek.
4. Kitlphane kayitlarini ve istatistiklerini diizenli olarak tutabilmek.
4. Organizasyon ve Is Takibi Yetkinligi
1. Planlama, organizasyon ve zaman yonetimi becerisine sahip olmak.
2. isleri diizenli ve zamaninda sonuglandirabilecek calisma disiplinine sahip olmak.
3. Kismi zamanli 6grencilerin ¢calismalarinin koordinasyonunu saglayabilmek.
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4. Sorun tespiti, ¢coziim Gretme ve gerektiginde ilgili mercilere bildirme becerisine

sahip olmak.

5. iletisim ve Hizmet Yetkinligi

Ogrenci, akademik ve idari personel ile etkili ve saygili iletisim kurabilmek.
Kullanici odakli hizmet anlayisina sahip olmak.

Ekip calismasina yatkin olmak.

Yazil ve sozli iletisim becerisine sahip olmak.

6. Etik, Giivenlik ve Kisisel Nitelikler

Kamu gorevlileri etik davranis ilkelerine uygun hareket etmek.

Dikkatli, dGzenli, glivenilir ve sorumluluk sahibi olmak.

Kisisel verilerin korunmasi ve kullanici bilgilerinin gizliligine 6zen géstermek.
Kamu mallarinin korunmasi ve kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi
konusunda duyarh olmak.

is saghgi ve glivenligi kurallarina uygun hareket etmek.

Kurumsal aidiyet ve temsil bilincine sahip olmak.
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1. Kanunlar

2547 sayili Yuksekogretim Kanunu

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

6331 sayili is Sagligi ve Giivenligi Kanunu

5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu (kiitiiphane materyalleri ve telif
haklariyla ilgili islemler bakimindan)

2. Yonetmelikler

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Tasinir Mal Yonetmeligi

Kamu Gérevlileri Etik Davranis ilkeleri ile Basvuru Usul ve Esaslari Hakkinda
Yonetmelik

is Sagligi ve Giivenligi ile ilgili yonetmelikler
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Kisisel verilerin korunmasina iliskin ilgili ikincil mevzuat

3. Universite Dlzeyindeki Duizenlemeler

Trabzon Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina iliskin
dizenlemeler

Trabzon Universitesi kiitiiphane hizmetleri, 6diing verme ve kullanici islemlerine
iliskin usul ve esaslar.

Trabzon Universitesi tasinir kayit ve kontrol islemlerine iliskin diizenlemeler.
Trabzon Universitesi bilgi giivenligi ve kisisel verilerin korunmasina iliskin
dizenlemeler.

Trabzon Universitesi is sagligi ve giivenligi diizenlemeleri.

Trabzon Universitesi kalite glivencesi, i¢ kontrol ve risk yénetimine iliskin
diizenlemeler.

Trabzon Universitesi Senato ve Universite Yénetim Kurulu kararlari.

Rektorliik ve Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin gorev alaniyla
ilgili genelge, talimat ve uygulama kararlari.

4. Usul ve Esaslar

1. Kutliphane otomasyon sistemi kullanim esaslari.

2. Kataphane uyelik, 6diing verme, iade ve ilisik kesme uygulama esaslari.

3. UHF-RFID kiuttiphane giivenlik ve otomasyon sisteminin kullanim esaslari.

4. Bagis yayin kabul ve degerlendirme esaslari.

5. Kismi zamanli 8grenci calistiriimasina iligkin ilgili mevzuat ve Universite uygulama
esaslari.

6. Kamu mallarinin ve tasinirlarin kayit, kullanim, muhafaza ve kontroliine iliskin
usul ve esaslar.

7. Universitenin i¢ kontrol, risk ydnetimi ve kalite giivencesine iligkin usul ve
esaslari.
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