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KURUM SELCUK UNIVERSITESI
ORGANIZASYONEL BIRIM Cihanbeyli Meslek Yiiksekokulu
o GOREVI Kiitiiphane
BILGILER UST YONETICI ||Yiiksekokul Sekreteri/Yiiksekokul Miidiirii -
ASTLARI

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar::

1- Kiitiiphaneye bagis, satin alma, degisim veya derleme yoluyla giren kiitiiphane materyalini siniflar ve
okuyucunun hizmetine hazirlar.

2- Kiitiiphaneye gelenlere istekleri dogrultusunda bilgiler vererek aradiklar1 malzemeyi veya kitab1 bulmalarina
yardimci olur.

3- Disartya 6diing kitap hizmetini yiiriitiir.

4- Kiymetli kitaplarin korunmasi igin 6nlem alir.

5- Zamaninda kitaplar1 getirmeyenlere uyar1 yazist gonderir.

6- Kiitliiphanedeki materyalin sayimin1 yapar.

7- Kayip yaymlarlailgili tutanak tutar.

8- Abone olunan siireli yayinlar izler, gelmeyenleri ilgililere bildirir.

9- Yeni yaynlar izleyerek kiitiiphaneye kazandirmaya calisir.

10- Modern kiitiiphanecilik kurallaria gore kitaplarin katalog ve tasnifini yapmak.

11- Okuma salonunu ve kitap raflarimi diizenli ve temiz bulundurmak

12- Okuyucularin kiitiiphaneden en iyi sekilde yararlanmalarini saglamak

13- Okuyucularin salonda gruplasmadan sessiz ¢aligmalarini temin etmek

14- Okuyucular tarafindan gelen isteklerde karsilastigi giigliikleri idareye bildirerek ¢6ziim yollarint aramak

15- Salondaki kitaplarin yirtilip kaybolmamis olmasina dikkat etmek

16- Teslim edilen kitaplar1 temiz tutmak, korumak ve diizenli sekilde yerlestirmek

17- Kiitiiphaneyi havalandirmak ve rutubetten korumak

18- Okuyucuya verilemeyecek durumda cildi dagilmis, cetvellerinden ayrilmis, yapraklari yanik veya kirilmaya
baslamis olan eserlerin listesini yapip, li¢ ayda bir idare ile goriiserek gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak

19- Okuyucularin iade ettikleri kitaplar1 dikkatle kontrol ederek kitaba herhangi bir zarar verildiginde durumu
aninda idareye bildirmek

20- Odiing verilmesi uygun goriilen ve kendisine teslim edilen kitaplar1 acik raf sistemine gére diizenlemek

21- Odiing verilen kitaplarin geri getirilecegi tarihleri kaydetmek,

22- Okuyucular tarafindan kaybedilen kitaplar1 idareye bildirerek gerekli islemin yapilmasini saglamak

23- Kiitiiphaneleri Yonetmeligi'nde belirtilen esaslara giire okuyucularin {iye kayit ve 6diing kitap verme
islemlerini yiiriitmek

24- Katalog ve tasnif igleri yapilan kitaplarla, gelen kitaplarin hazirlik iglerini (sirtlarmma kitap adi ve yer
numarasinin yazilmasi ve kitap figinin yapistirilmasini) yapmak ve kitaplari raflara yerlestirmek

25- Kiitiiphaneye her giriste SELCUK UNIVERSITESI kimlik veya iiye kart1 gdstermek zorunludur

26- Kiitiiphaneye girerken cep telefonu kapatilmali, icerde kullanilmamalidir

27- Kiitiiphaneye siselenmis su diginda i¢cecek ve yiyecek getirilmemelidir

28- Raflardan alinmis kitaplar masalarda birakilmali, rafa yerlestirmeye ¢alisgiimamalidir

29- Odiing alma islemi yapilmanus kitaplar disar1 ¢ikarilmamalidir, aksi takdirde ¢alint1 islemi gorecektir

30- Ozel esyalarinizin kiitiiphanede kaybolmasi ya da ¢alinmasinin sorumlulugu kiitiiphaneye ait degildir

31- Kendisine miiracaat eden personelin sorulari ve sorunlar1 hakkinda dogru ve yonlendirici bilgiler vermek,
32- Saklanmasi gereken ve gizlilik 6zelligi olan dosya, yaz1 ve belgeleri en iyi bi¢imde korumak,

33- Belgeleri “desimal sisteme” uygun olarak diizenlemek,

34- Calisma odasinda tehlikeli olabilecek ocak, 1sitici, ¢ay makinesi gibi cihazlar1 kullanmamak, mesai bitiminde
bilgisayar, yazici gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1 ve pencerelerin kapali tutulmasini saglayarak gerekli
giivenlik tedbirlerini almak,

35- Posta islemlerini yiiriitmek,

36- Hassas gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

37- Etik kurallarina uymak,
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38- Yiiksekokulun varliklari ile kaynaklarimi verimli ve ekonomik kullanmak,

39- Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

40- Zaman c¢izelgesine ve kilik-kiyafet yonetmeligine uymak, Miidiir, Miidiir Yardimcilari, Yiiksekokul Sekreteri
ve Sef tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Odiing Verme Siireleri ve Odiing Alinabilecek Materyal Limiti

Statii Odiing Verme Siiresi Sayisi
Ogrenci 21 3
Akademik Per sonel 30 3
idari Personel 21 3

Odiing alinan materyalin siiresi 2 defa uzatilabilir.

* Biitiin kategorilerde gecikme cezasi uygulanir.

* Baska okuyucular tarafindan istenmedigi siirece, biitiin kitaplar uzatilabilir.

* Baska bir okuyucunun istedigi kitaplar geri cagrilir. (Alinisindan iki hafta gectikten sonra gagrilabilir ve 7 giin
icinde iade edilmelidir.)

* Uzerinde gecikmis kitap olanlara yeni kitap verilmez.

Odiing Siiresi Uzatma

Odiing alinan materyal baskas1 tarafindan ayirtilmamissa (hold konulmamussa), ddiing alma siiresi uzatilabilir. Bir
materyalin 6diing siiresi 2 kere uzatilabilir.

fade tarihini uzatma islemi telefonla yapilmamaktadar.

Odiing siiresi uzatilmak istenen materyalin siiresi dolmadan uzatma islemi yapilmalidir. Odiing siiresinin
dolmasina 3 giin kalauzatma islemi yapilabilir. Odiing siiresini uzatmak kullamcinin sorumlulugundadir.

Raftaki Yerinde Bulunmayan M ateryaller
Eger materyal baska bir kullanici tarafindan 6diing alinmadigi halde raftaki yerinde yoksa gorevliden yardim
istenir. Materyal bulundugunda, okuyucuya haber verilerek 7 giin 6diing verme boliimiinde bekletilir.

Kullanicilarin Sorumluluklar:

Odiing alinan materyalin tiim sorumlulugu kullaniciya aittir.

S.U. kimlik kartlar1 ve iiye kartlar1 sahibinden baska kisiler tarafindan kiitiiphane girislerinde ve islemlerinde
kullanilamaz.

Teknik veya bagka bir nedenle kiitiiphane iade tarihini hatirlatamazsa kiitiiphane sorumlu tutulamaz, 6diing alinan
materyalleri zamaninda iade etmek kullanicinin sorumlulugundadir.

Odiing alinan materyalin kayip olmasinin ya da hasar gérmesinin sorumlulugu kullaniciya aittir.

Gecikme ceza notunun herhangi bir sebeple kullanicinin eline ulasmamasi gecikme cezasinin 6denmemesi igin
gecerli bir gerekge degildir. Odiing verilen materyalin zamaninda iade edilmedigi, kiitiiphane materyallerine zarar
verildigi, kayip edilmis veya hasar verilmis materyalin bedelinin ddenmedigi ve diger kiitiiphane kurallarina
uyulmadig1 durumlarda kullanici 6diing materyal alma hakkini kaybedecektir. Zararlar1 karsilayan ve sebep oldugu
sorunlar1 ¢dzen kullanict 6diing alma haklarina yeniden sahip olur.

Yiiksekokul Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Tletisim sekli . Yazily, telefon, internet, yiiz yiize.

Cahisma ortamm : Kiitiiphane Biirosu

Calisma saatleri : 8:00-12:00, 13:00-17:00 saatleri aras1 ve sonrasinda ihtiya¢ duyulan zaman.




