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Degerli Ziyaretgcilerimiz ve Trabzon Meslek YiUksekokulu Paydaslari,

Kurumsal seffaflk ve hesap verebilirlik, modern yénetim anlayisimizin temelini
olusturur. Bu dogrultuda, Trabzon Meslek YuUksekokulumuzun tUm birim ve
pozisyonlarindaki gérev, yetki ve sorumluluklar Kamu i¢c Kontrol Standartlari
cercevesinde titizlikle belirlenmektedir.

Bu bdlimde, Meslek YuUksekokulumuzun KitUphane/Okuma Salonu goérevli
personelin gdrevleri ve bu gdrevlere iliskin yetki ve sorumlulukliarini sizlere sunmaktan
memnuniyet duyariz. Bu detayl agiklamalar, her bir personelin kurumsal hedeflerimize
ulasmadaki kritik rolunU net bir sekilde ortaya koymaktadir.

Amacimiz, yonetim yapimizi ve isleyisimizi daha seffaf hale getirerek, tUm
paydaslarimizin  bilgilendiriimesini  sadlamak  ve  Meslek  YUksekokulumuzun
sUrdurulebilir basarisi igin atilan adimlari sizlere aktarmaktir.

KUtUphane/Okuma Salonu personelinin goérev tanimlarini incelemek igin 1Gtfen
sunumun devami inceleyiniz.
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PERSONEL BIiLGILERI

ADI VE SOYADI Arzu AKTAS
GOREV ALANI KUtUphane/Okuma Salonu
GOREV/UNVAN ADI Bilgisayar isletmeni

GOREVIN BAGLI OLDUGU | Meslek Yiksekokul Sekreteri
UNVAN
GOREVE VEKALET EDECEK | Mevcut Personel
PERSONELIN GOREVI

GOREVIN AMACI, YETKINLIK DUZEYi/YETKiINLIKLERI

GOREVIN AMACI
KUtUphane personeli, bilgi kaynaklarinin dizenlenmesi, erisilebilirlidinin saglanmasi ve kullanicilara etkin hizmet
sunuimasindan  sorumludur. Temel amaglari, kitiphane kaynaklarini yonetmek ve kullanicilarin (6grenciler,
akademik ve idari personel) bilgi ihtiyaglarini karsilamaktir.
YETKINLIK DUZEYi/YETKINLIKLERI

Bir Meslek YUksekokulu (MYO) veya benzeri bir egitim kurumunda gérev yapan kUtUphane personelinden
beklenen yetkinlik diUzeyi genellikle orta dizeydir. Bu pozisyon, hem tfeknik bilgi ve becerileri hem de kullanici
odakl hizmet anlayisini bir arada gerekfirir.

Temel Yetkinlikler
1.  Kutuphanecilik Alan Bilgisi:
o Koleksiyon Yonetimi: KitUphane materyallerinin (kitap, dergi) edinimi, secimi, dizenlenmesi ve
bakimi surecleri hakkinda temel bilgiye sahip olma.
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Siniflama ve Kataloglama Prensipleri: KUtUphanecilik standartlart hakkinda temel bilgiye sahip olma
ve bunlari vygulayabilme.

2. Teknik ve Operasyonel Yetkinlikler:

(¢]

(o]

(¢]

KUtUphane Otomasyon Sistemi Kullanimi: KitUphane 6ding verme, iade, ayirtma, siGre uzatma,
kullanici kaydi ve materyal kaydi gibi islemleri sorunsuz gerceklestirebilme. (Kritik Dizey)
Bilgisayar ve Ofis Programlari: Temel bilgisayar kullanimi, Microsoft Word, Excel gibi ofis
programilarini etkin kullanma becerisi (liste olusturma, veri girisi, basit tablolar).

Donanim Kullanimi: KGtUphane ekipmanlarini dogru ve guvenli bir sekilde kullanabilme.

3. Kullanici Hizmetleri ve iletisim Yetkinlikleri:

(o]

4. Kigisel

(o]

Etkili lletisim: Kullanicilarla (6grenciler, akademik personel, idari personel) sézIU ve yazill olarak acik,
nazik ve profesyonel iletisim kurma. Sorulari anlayabilme ve dogru bilgi verebilme. (Orta Dizey)
Danisma Becerileri: Kullanicilarin bilgi ihtiyaclarini dogru bir sekilde analiz etme ve onlari aradiklar
bilgi kaynaklarina veya ilgili personele ydnlendirme becerisi.

C6zUm Odakllik: Kullanicilara karsl yardimer ve ¢6zUm odakli bir yaklasim sergileme, sorunlarina
prafik ¢cézumler sunma.

KutUphane Kurallarinin Uygulanmasi: KUtUphane kurallarini (6ding verme, sessizlik, kullanim kurallari
vb.) kullanicllara aktarma ve bu kurallara uyumu saglama.

ve Profesyonel Yetkinlikler:

Detay Odaklilik ve Dogruluk: Materyal kayitlarindg, kataloglama islemlerinde ve 6ding¢ verme
sUreclerinde hata yapmamak adina detaylara yuksek dizeyde dikkat etme. (Kritik DUzey)
Sorumluluk Bilinci: KUtOphane materyallerinin ve ekipmanlarinin givenliginden, kullanici bilgilerinin
gizliliginden (KVKK) ve verilen gorevlerin eksiksiz yerine getirimesinden sorumlu olma. (Kritik Dizey)
Dizen ve Organizasyon: Calsma alanini, raflari ve kutiphane materyallerini dizenli ve organize
tutma.

Zaman Yonetimi: GUnluk rufin isleri ve kullanicl taleplerini dnceliklendirerek zamaninda tamamlama.
Ogrenmeye Aciklik: Kitiphanecilik alanindaki yeni teknolojilere, yaziimlara ve mesleki gelismelere
aclk olma, kendini sUrekli gelistirme istedi.

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

Temel Gorevler
o Koleksiyon Yénetimi ve Kaynak Edinimi:

O

o
o

Kitap, dergi ve diger materyallerin secim siurecine katkida bulunmak, satin alma, badis veya dedisim
yoluyla kutphane koleksiyonuna dahil edilmesini saglamak.

Edinilen materyallerin kayitlarini yapmak.

Materyallerin siniflama ve kataloglama islemlerini TMYO KitUphane/Okuma Salonu Prosedirlerine
uygun olarak gerceklestirmek.

Materyallere etiket uygulamak, raflara yerlestirmek ve dizenini saglamak.

Eskimis veya yipranmis materyallerin tespiti ve ayiklama sUrecine katkida bulunmak.

e Kullanici Hizmetleri:

O

Danisma ve Bilgi Hizmetleri: Kullanicilara kitUphane kaynaklari (kitap, dergi, vb.) hakkinda bilgi
vermek, aradiklari materyallere ulasmalari konusunda yardimci olmak.

Odinc Verme ve iade islemleri: KitUphane materyallerin éding verme, iade alma, ayirfma ve
sure uzatma islemlerini kayit altina olarak gerceklestirmek.

Kullanici Oryantasyonu: Yeni kullanicilara (6zellikle 6drencilere) kitUphane kurallari, kaynaklari ve
hizmetleri hakkinda bilgi vermek, kitUphane turlari dizenlemek.

KUtUphane Kurallarina Uyumu Sadlamak: Kutiphane iginde duzeni, sessizligi ve kurallara uyumu
saglamak, gerektiginde uyarida bulunmak.
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e idari ve Teknik isler:
o KotUphane sisteminin etkin ve sorunsuz calismasini saglamak, veri girislerini dogru ve eksiksiz
yapmak.
o KuitUphane istatistiklerini (6dUng verme, kullanici sayisi, vb.) toplamak ve raporlamak.
o KuUtUphane envanter sayimlarina katilmak.
o Kuotuphanenin fiziki dizenini ve temizligini takip etmek, olasi sorunlari meslek yiksekokulu sekreterine
bildirmek.
Yetkiler
o KUtUphane kurallarina aykiri hareket eden kullanicilari uyarma, gerektiginde amire bildirme yetkisi.
o Oding verme ve iade islemlerini gerceklestirme yetkisi.
e Materyal siniflandirma, kataloglama ve fiziki dizenleme islemlerini yapma yetkisi.
e Kullanicilara kitUphane kaynaklari ve hizmetleri hakkinda bilgi verme yefkisi.

Sorumlulukiar

e Yukarida belirtilen tim gdrevlerin mevzuatg, kitUphane ydnetmelidine, kurum ici prosedurlere uygun,
eksiksiz, zamaninda ve dogru bir sekilde yerine getirimesinden dogrudan bagl oldugu MYO Sekreterine
karsi sorumludur.

e KuUtUphane materyallerinin guvenliginden, korunmasindan ve dizeninden sorumludur.

e Kullanicr bilgilerinin gizliligini (KVKK) saglamaktan sorumliudur.

e KuUtUphane hizmetlerinin kalitesinden ve kullanici memnuniyetine katki saglamaktan sorumludur.

e Kurumun demirbas ve malzemelerini dogru ve &zenli kullanmaktan sorumludur.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Akademik-idari Personelinin
Ortak Goérev ve Sorumluluklar::
e Mevzuata ve Kurum ici Kurallara Uyum:

o Gorevi ile ilgili Kanunlar, Kanun HUkmUn Kararnameler, Genelgeler, Resmi Gazete, YOK
Mevzuatlar, KTU mevzuatlar, Senato ve Y&netim Kurulu Kararlari ve MYO Ydnerge ve
Prosedurleri gibi genis bir yasal cer¢ceveye hakim olmak ve uyum saglamak.

o 6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK) hikimlerine titizlikle uymak. Ogrenci, personel
veya diger paydaslara ait kisisel verileri (kimlik bilgileri, notlar, saglik bilgileri vb.) yetkisiz kisilerle
paylasmamak, kaydetmemek veya islememek. Bu verilerin gizliligini ve guvenligini sadlamak, birincil
sorumluluklardan biridir.

o Kurum i¢i ydnergeler, senafo ve yonetim kurulu kararlarina riayet etmek.

o Mevzuattaki degisiklikleri yakindan takip etmek ve birimlere gerekli bilgilendirmeleri yapmak.

o Etik Degerlere Baghlk:

o Gorevleri yerine getirirken dirUstlUk, farafsizlik ve seffaflik ilkelerine badh kalmak.

o Cikar ¢cahismalarindan kacinmak ve kamu goérevini kisisel menfaatlerin dninde tutmak.

o Ogrenci, akademik ve idari personel ile iliskilerde sayg, nezaket ve adaletli bir yaklasim sergilemek.

e Gorev Disiplini ve Verimlilik:

o 657 sayill Devlet Memurlari Kanunu Disiplin HOkUmlerine tam uyum saglamak.

o Verilen gorevleri zamanindg, eksiksiz, fitizlikle tamamlomak ve gerekmedikge gorev yerini terk
etmemek.

o Meslek Yiksekokulu kapsamindg, mevcut bulunan  veya ihtiya¢c dogdrultusunda  kurulan
komisyonlarda, goérev ve yetkinlik kriterlerine gore bir veya birden fazla komisyonda goérev
Ustlenmek.

o Calsma saatlerine uymak, mazeretsiz ge¢ kalma veya ise gelmeme gibi durumlarin dnine ge¢mek.

o s sureclerinde verimliligi artirici ¢cézimler sunmaya calismak ve takim calismasina aktif katkida
bulunmak.
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e Kurumsal itibar ve iletisim:
o Universitenin, Meslek YUksekokulun ve akademik-idari personelinin itibarini  zedeleyecek
davranislardan veya agiklamalardan uzak durmak.
o Kurumsal iletisim kanallarini etkin kullanmak ve bilgi akisinda dogru, eksiksiz ve zamaninda bilgi
saglamak.
o Sosyal medya dahil kamuya ack platformlarda kurumun imajini olumsuz  etkileyebilecek
paylasimlardan kaginmak.
e Kaynaklar Etkin Kullanmak ve Korumak:
o Kurumun mali kaynaklarini, demirbaslarini, sarf malzemelerini ve enerji kaynaklarini (elektrik, su, vb.)
tutarl ve israf etmeden kullanmak.
o Yuksek enerji tUketimine neden olabilecek kisisel elekirikli cihazlar (ocak-isifici vib) kullanmamak.
o Kullanimdaki veya zimmetteki tOm malzeme ve ekipmanlari 6zenle korumak, amaci disinda
kullanmamak ve ariza durumlarini zamaninda bildirmek.
o KVKK kapsamindg, elektronik ve fiziki bilgi kaynaklarini yetkisiz erisime karsi korumak.
o is Saghg ve Givenligini Gozetmek:
o Calisma ortaminin ve kullanilan ekipmanlarin is saghdr ve guvenligi kurallarina uygunlugunu kontrol
etmek.
o Acil durum (yangin, deprem vb.) prosedurlerini bilmek ve bu durumlarda rehberlige uygun hareket
etmek.
o Kilik-Kiyafet Dizenine Uymak:
o Kamu Kurum ve Kurulugslarinda Calisan Personelin Kilk ve Kiyafetine Dair Yonetmelidine ve
kurumsal teamullere uygun giyinmek.
o Meslegin ve kurumun ciddiyetine yakisir, temiz ve dizenli bir gbrinim sergilemek

BiLDIRIM BOLUMU

Trabzon Meslek Yuksekokulumuzun organizasyon yapisi ve i¢ kontrol sureclerinin etkinligini arfirmak
amaciyla, 5018 sayll Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve Kamu i¢c Kontrol Standartlari uyarinca,
KUtuphane/Okuma Salonu personelinin gdrevleri ve bu godreviere iliskin yetki ve sorumiluluklart gincellenmistir.

Hazrrlanan detayll gérev taniminiz, meslek yUksekokulumuzun misyon ve vizyonuna ulasmasinda
Ustleneceginiz rolt, karar alma suUreclerindeki yetkilerinizi ve tasidiginiz sorumluluklari net bir sekilde ortaya
koymaktadir.

TEBLIG EDEN TEBELLUG EDEN

Belirlenen  gorev, vyetki ve  sorumluluklarinizin Belirlenen gobrev, yetki ve sorumluluklarimi tam
tarafinizca titizlikle incelenmesini, anlasimasini ve eksiksiz | olarak anladigimi ve bunlari eksiksiz bir sekilde yerine
olarak yerine getiriimesini dnemle rica ederim. getirecegimi beyan ederim.

../06/2025 -./06/2025

Prof.Dr.ilhan DENIZ Arzu AKTAS
MUdir Bilgisayar isletmeni
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DokUman Revizyon Bilgileri

Revizyon No

0l

Revizyon Tarihi

30.06.2025

Revizyon Nedeni

Guncelleme

Revizyon Aciklamasi

Trabzon Meslek YUksekokulu  MUdUrlogu  Kotiphane/Okuma  Salonu
personelinin  gorevleri ve bu gdrevilere iliskin yetki ve sorumluluklarini
kapsayan gorev dagilimlars;

e Kamu ig Kontrol Standartlar, Kontrol Ortami Standartlari
Standart2.Misyon, Organizasyon Yapisi ve Gorevleri kapsaminda 2.3.
maddesine (23. [dare birimlerinde personelin gérevierini ve bu
glreviere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gérev dagilim
cizelgesi  olusturuimali  ve  personele  bildiriimelidir)  gore
diUzenlenmigtir.

Hazine ve Maliye Bakanhdinin yaymlamis oldugu Kamu ic Kontrol
Rehberindeki  hazrloma ve uygulama  adimlarina  gore
diUzenlenmigtir.

Karadeniz Teknik Universitesi Kurumsal Kimlik Rehberinde gdsterilen
kurum logo, birim logo, renkler ve bilgi paylasim dosyasi tasarimlari
kullanilmigtir.

DokUman No
Aciklamasi

TMYO : Trabzon Meslek Yuksekokulunu,
KOS : Konfrol Ortami Standartiarini,
$2.3 : Kamu i¢ Kontrol Standartlan tebliginin;

e S2(Standart 2): Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler,

e 3. :idare birimlerdeki personelin gorevlerini ve bu goreviere iliskin
yetki ve sorumluluklarini kapsayan gdrev dagilim cizelgesi
olusturulmall ve personele bildirilmelidir.

01 : Meslek YUksekokulu akademik ve idari personellerinin gérev
tanimlarinin numarasini ifade etmektedir.

HAZIRLAYAN
ic Kontrol Uyesi

Arzu AKTAS
Bilgisayar isletmeni

KONTROL EDEN
ic Kontrol Uyesi

Yesim KAYA
Meslek YUksekokulu Sekreteri

KONTROL EDEN
ic Kontrol Baskani

OFr.Gor.Koray CAVUSOGLU
MUdur Yardimcisi

ONAYLAYAN

Prof.Dr.ilhan DENiZ
Mudir
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Degerli Calisma Arkadaslarimiz,

Trabzon Meslek YUksekokulumuzun daha etkin, seffaf ve hesap verebilir bir ydnetim
yapisina sahip olmasi amaciyla yUritilen calismalar kapsaminda, Kitiphane/Okuma Salonu
personelinin gorevleri ve bu gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarini kapsayan gobrev
dagiimlari gincel mevzuat ve Kamu i¢ Kontrol Standartlar cercevesinde fitizlikle hazirlanmis,
ilgili personellere resmi olarak teblig edilmistir.

TUm personelimizin kendi gdérev tanimlarinin yani sirg, yonetim kadememizin ve
akademik/idari birimlerdeki gorevli personellerin gbreyv, yetki ve sorumluluklarini incelemesi
birimler arasi koordinasyonu gu¢lendirmek ve ortak bir anlayisla hareket etmek adina bUyUk
Onem tasimaktadir.

Zaman ayirdiginiz igin tesekkir eder, calismalarinizda basarilar dileriz.

Trabzon Meslek Yuksekokulu Muduirluogu
i¢ Kontrol Komisyonu
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