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Ünvanı: Depo Personeli  

Bağlı Olduğu Pozisyon: Araştırmacı/Kullanıcı Hizmetleri Sorumlusu 

Vekili: Merkez Kütüphane Şube Müdürü tarafından yetkilendirilmiş Depo Personeli 

Nitelikleri:  

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen şartları taşımak. 

 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 

 İlgili mevzuat, yönetmelik, yönerge ve esasları bilmek. 

 Temel bilgisayar bilgisine sahip olmak. 

Görev ve Sorumlulukları:  

1. Depo Personeli Kapsamındaki Görev ve Sorumluluklar 

 Yayınların; kitap ve tez depolarında demirbaş sırasına göre, dergilerin alfabetik sıraya göre ve 

gazetelerin yer kataloğuna göre yerleştirmek ve genel düzeninin korunmasını sağlamak. 

 Kütüphanenin dermesinde bulunan yayınların (kitap, gazete, süreli yayın, tez, vb) depolandığı 

alanlardan, kullanıcıların kütüphane yazılımı ve/veya fişle istemiş olduğu yayın isteklerini 

hazırlayarak Yayın İstek Bankosundaki görevlilere ulaştırmak.  

 Yıpranan yayınların cilde ayrılma işlemini gerçekleştirerek, ilgili Bölüm(ler)e de haber vermek. 

2. KYS Kapsamında Görev ve Sorumluluklar 

 Üniversitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasını benimsemek ve bu doğrultuda hareket 

etmek, 

 Üniversite ve birim kalite hedeflerine ulaşılması için üzerine düşen çalışmaları yapmak, 

 Faaliyetlerini yürütürken İÜ KYS dokümanlarına uygun hareket etmek ve kayıtları eksiksiz tutmak, 

 KYS kapsamında biriminde yapılacak düzeltici ve önleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katkı 

sağlamak, 

 Yaptığı işle ilgili iyileştirme önerilerini Birim Kalite Temsilcisi ve Birim Dokümantasyon 

sorumlusu ile paylaşmak 

 KYS çalışmaları kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlamak 

Yetkileri:   

 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak. 

 Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

 


