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GÖREV TANIMI: Ödünç-İade Hizmetleri Birim Personeli 
KURUM İÇİNDEKİ YERİ 
Üst Makam:  
Akademik Personel İçin: Daire Başkanı- Genel Sekreter- Rektör Yardımcısı-Rektör
İdari Personel İçin: Şube Müdürü-Daire Başkanı- Genel Sekreter- Rektör Yardımcısı-Rektör

[bookmark: _GoBack]GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Kütüphane kullanıcılarının kayıt, üyelik yenileme ve bilgi güncelleme işlemlerini gerçekleştirir.
· Kullanıcıların kütüphaneden materyal (kitap, dergi, görsel-işitsel kaynak vb.) ödünç almalarını sağlar.
· Ödünç verme sürelerini, sayı limitlerini ve yenileme haklarını kütüphane politikaları doğrultusunda uygular.
· Ödünç verilen materyallerin zamanında ve hasarsız şekilde iade edilmesini sağlar.
· Gecikme ve hasar durumlarında ilgili prosedürleri uygular.
· Talep edilen materyallerin uygunluk durumunu takip eder ve kullanıcılar adına ayırtma işlemlerini yürütür.
· Kullanıcıların ödünç aldıkları materyallerin süre içindeki yenileme taleplerini karşılar.
· Gecikme ücretleri ve diğer yükümlülükleri takip eder.
· İade gecikmelerinden doğan cezalarla ilgili makbuzları teslim alır.
· İade edilen materyallerin fiziksel durumunu kontrol eder; gerekli temizlik veya küçük onarımları yapar.
· Raflara yerleştirilmek üzere materyalleri düzenler.
· Ödünç-İade işlemlerine ilişkin aylık/yıllık istatistikleri hazırlar.
· Kullanım verilerini analiz ederek kütüphane yönetimine sunar.
· Kullanıcılara materyal bulma, raf düzeni, katalog kullanımı ve kütüphane kuralları konularında rehberlik eder.
· Rafların düzenini sağlar.
· Bireysel ve grup çalışma odalarını koordine eder.
· Kaynakların güvenliğini sağlar.
· Kataloglama ve etiketleme işlemi tamamlanan kitapların güvenlik bandı eşleştirmesini yapar.
· Mezun öğrencilerin kütüphane ile ilişiğini keser.
· Ödünç-İade hizmetlerinde verimliliği artırmaya yönelik öneriler geliştirir ve uygular.
· Gerektiğinde fazla mesai yapar.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirir.
Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

ÖDÜNÇ- İADE HİZMETLERİ BİRİM PERSONELİ ÜNVANLAR
Öğretim görevlisi
Kütüphaneci
Bilgisayar İşletmeni
Memur
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 2547 Yükseköğretim Kanunu 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
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