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ORGANİZASYONDAKİ YERİ
: Müdürlük ve Kütüphane ve Dökümantasyon Daire Başkanına bağlı görev yapar. 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 

· Modern kütüphanecilik kurallarına göre kitapların katalog ve tasnifini yapmak,
· Süreli yayınları izleme fişlerine geçirerek, eksik sayıları vaktinde ilgiliye bildirmek,
· Okuyucuların belli bir konuya yönelik çalışmalarında veya kütüphanedeki çalışmaları sırasında karşılaştıkları problemleri kütüphane kaynaklarından yararlanmak suretiyle cevaplamak yada onlara kaynak göstererek çözüm getirmek, 
· Süreli yayınları düzenli olarak zamanında kütüphaneye gelmesini sağlamak, Katalog ve tasnif işlemlerinin doğruluğunu kontrol etmek ve karşılaşılan güçlüklere çözüm yolu getirmek,
· Derleme, bağış, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diğer yayınların gerekli işlemlerini yürütmek,
· Kitap ve süreli yayınların kütüphaneye girişinden okuyucu hizmetine sunulmasına kadar yapılacak işlemleri denetleyerek, sağlıklı bir biçimde okuyucu hizmetine sunulmasını sağlamak,
· Kütüphaneye bağlı bölüm ve servislerin teknik çalışmalarına yardımcı olmak,
· Kitap fişlerini fiş kataloğuna yerleştirmek.
· Kütüphaneden yararlanmalarında okuyuculara yol göstermek,
· Verilecek benzeri nitelikteki görevleri yapmak.
· Kütüphane Otomasyon Sisteminden sorumlu olmak.
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER: 

· Kütüphaneci unvanına sahip olmak.  

	Hazırlayan
	Sistem Onayı
	Yürürlük Onayı

	
	
	


(Revizyon Tarihi; ; Revizyon No:01)

