
ERZURUM TEKNİK ÜNİVERSİTESİ 

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

 

Göreve Yeni Başlayan Personel İçin Eğitim (Oryantasyon) Formu 

Göreve Başlayan Personel 

Adı Soyadı Unvan İşe Başlama Tarihi İmza 
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Kütüphanecilik İşlemleri 

Kütüphane içerisinde kullanıcıların ödünç-iade, uzatma işlemlerinin nasıl yapılması 

gerekildiği, ilgili cihazların nasıl kullanılacağına dair yapılması gerekilenler anlatıldı. 

Kütüphane envanterlerinin (kitap, süreli yayın vb.) sisteme nasıl kaydedildiği hakkında 

bilgilendirme yapıldı. 

Kullanıcıların ilişiklerinin nasıl kesileceği hakkında bilgilendirme yapıldı. 

Kullanıcılara nasıl kütüphane hesabı açılacağı hakkında eğitim verildi. 

Satın alma ya da bağışla gelen envanterlerin teslimi hakkında bilgilendirme yapıldı. 

Kütüphaneler arası iş birliği (ILL) hakkında bilgilendirme verildi. 

Eğitimi Veren Personeller 

Esra Nur Duran 

Muhammet Hüsrev Karataş 

Kütüphaneci 

Kütüphaneci 

Veri Tabanları İşlemler 

Kütüphaneye alınan, ücretsiz sağlanan veri tabanları hakkında eğitim verildi.  

Eğitimi Veren Personeller 

Esra Nur Duran 

Muhammet Hüsrev Karataş 

Kütüphaneci 

Kütüphaneci 

ONAY 

Murat Türker Tüfekçi Şube Müdürü 

Eğitim Süresi:  

Başarı Durumu:  
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Yazı İşleri 

Resmi yazışma kuralları hakkında eğitim verildi. 

UBYS üzerinden resmi yazı oluşturma ve uyulacak kurallar hakkında eğitim verildi. 

Eğitim Veren Personel 

Davut Karagöz Memur 

Taşınır İşlemleri 

Kurumda kullanılan materyallerin hem temini hem de kullanımı hakkında eğitim verildi 

Personelin üzerine kayıtlı malzemelerin bakım, onarım ve tamirat işlemleri için gerekli 

başvuruların nasıl yapılacağı hakkında bilgilendirme yapıldı. 

Eğitimi veren Personel 

Burak Demir Bilgisayar İşletmeni 

ONAY 

Yılmaz Bayrak  Şube Müdürü 

Eğitim Süresi:  

Başarı Durumu:  

*İlgili personele verilen oryantasyon eğitiminde Başkanlığımızın iş akış süreçlerinden de yararlanılmıştır. 

 

Eğitim Bitiş Tarihi: 

ONAY 

Adı Soyadı Unvan İmza 

Süleyman YILDIZ Kütüphane ve Dokümantasyon 

Daire Başkanı V. 

 

 


