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UNVANI (Ad1-Soyadr) : Hastane Miidiirii Emine KURT
SORUMLULUK ALANI : Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
ORGANIZASYONDAKI YERi ‘Rektor, Rektor Yardimeilari, Genel Sekreter, Genel Sekreter Yardimceilarina ve Daire Bagkanina

kars1 sorumludur.

VEKILI

GOREYV VE YETKILERI:

Gérevleri:

1) YOK ten tez isteme is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

2) Web sayfast ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiriitiilmesini saglamak.

3) Elektronik veri tabanlartyla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

4) Kiitiiphane Otomasyon Programu ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

5) Kataloglama is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

6) Resmi yazigsma is ve iglemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

7)  Birim Kalite Komisyonu iiyeligi gorevini yerine getirmek.

8) Stratejik plan ve i¢ kontrol is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

9) Yayin Komisyonu is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

10) Kiitiiphane raflarinin diizen ve tertibi ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitilmesini saglamak.

11)  Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitilmesini saglamak.

12) Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen kurum ig¢i ve kurum dist evraklarin personellere dagitimi ve ebys iizerinden giden yazilarin paraflanmasi /
imzalanmasi vb. is ve iglemleri yiiriitmek

13) Kutiiphanemizde bulunan ayni tiirden ve addan kitaplarin listesinin ¢ikartilarak fazla olanlarin dis birimlere teslimi ile ilgili is ve iglemlerin eksiksiz yiritulmesini
saglamak.

14) Kitap bags is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

15)  Abone olunan siireli yayinlarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

16) Kitap talepleri ile ilgili is ve iglemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

17)  Tasinir ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

18) Diger birimlere bagh kiitiiphanelerin is ve islemlerin eksiksiz yiiriitilmesini saglamak.

19) Kiitiiphane Hurdaya Ayirma Komisyonu’nda asil olarak Baskan gorevini yerine getirmek.

20) Kiitiiphanelerarasi igbirligi ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

21) Kiitiiphanede bulunan teknik cihazlarin (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik giivenlik kapisi, sterilizasyon cihazi vb.)takibini yaparak eksikliklerin giderilmesini ve
cihazlarin diizenli ve eksiksiz ¢alisir durumda olmasim saglamak.

22)  Her tiirlii mal ve hizmetlerin satin alinmast ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

23) Nadide eserlerin korunmast ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

24)  Personelin mesai saatlerine uyma ve is disiplini icinde ¢aligmasiyla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitilmesini saglamak.

25)  Kiitiiphane binasinin temizlik isleriyle ilgili iglerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

26)  Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma iglemlerini) yiiriitiilmesini saglamak.

27) Birim Risk Koordinatér Ekibinin is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

28)  Tasinur Kontrol Yetkilisi (asil) gorevini yiiriitmek.

29) Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma ve ilkyardim Ekibi’nde Ekip Amiri gérevini yerine getirmek.

30) Universitemiz Is Giivenligi Biriminin is ve islemlerinde gorev almak.

31) 1.Gergeklestirme Gorevlisi gdrevini yerine getirmek.

32) Kiitiiphane Deger Tespit Komisyonu’nda asil olarak Bagkan gorevini yerine getirmek.

33) Kiitiiphane Diisiim Komisyonu’nda asil olarak Bagkan gorevini yerine getirmek.

34) Kiitiiphane imha Komisyonu’nda asil olarak Baskan gorevini yerine getirmek.

35) Kismi zamanli ¢alisan grencilerin is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

36) Kiitiiphane Devir Teslim Kurulu’nda asil olarak Bagkan gorevini yerine getirmek.

37) Kiitiiphane personeli is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

38) Kurum icine veya kurum disina gonderilecek e-imzali fiziki(yazici ¢iktisi) belgelere ’Belgenin ash elektronik imzalidir.”” serhinin yer aldigi kaseyi basma goérevini
(yedek) yerine getirmek.

39) Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve &grencilerin Kiitiiphane ile ilgili ilisiginin olup olmadigimin kontroliiniin yapilarak islemlerin eksiksiz
yiriitiilmesini saglamak.

40) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri:

1) Okuyucu ,bilgi, teknik, idari ve mali hizmetler ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitilmesinde yetkilidir.




