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	ANKARA YILDIRIM BEYAZIT ÜNİVERSİTESİ                                                                                                             ŞEREFLİKOÇHİSAR BERAT CÖMERTOĞLU MESLEK YÜKSEKOKULU                                                                                  KÜTÜPHANE HİZMETLERİ  

GÖREV TANIMI



	Birim Adı
	Şereflikoçhisar Berat Cömertoğlu Meslek Yüksekokulu

	Görev Unvanı
	Kütüphane Personeli

	Üst Yönetici /

Yöneticileri
	Yüksekokul Sekreteri

	Astları
	-

	Görev Devri
	-

	Görev Alanı
	Meslek Yüksekokulu eğitim-öğretim ve araştırma faaliyetlerini desteklemek, bilgi ve belge ihtiyaçlarını karşılamak.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	1. Mevcut bilgi kaynaklarından en iyi şekilde yararlanılmasını sağlamak amacıyla her düzeydeki kullanıcıya hizmet verir.
2. Sağlanan bilgi ve belgeleri bütün araştırmacıların, üniversite öğrencilerinin ve çalışanların kullanımına sunulacak şekilde düzenler.
3. Zamanında iade edilmeyen yayınlar için günlük gecikme cezası uygulanır.
4. Hatırlatma notu gönderilmemiş olması kullanıcının ceza yükümlülüğünü ortadan kaldırmaz.
5. Cezalarla ilgili kurallar akademik ve idari personel için de aynen uygulanır.
6. Meslek Yüksekokul Kütüphanesi ödünç verdiği herhangi bir yayın /yayınları belirtilen süreden daha önce iade edilmesini talep edebilir.

	Yetkileri

1. 
	2. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

3. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

	Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak
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