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KARABUK Sayfa No 45

UNIVERSITESI
UNVANI (Ad1-Soyad) - Bilgisayar Isletmeni Mehmet KAYA
SORUMLULUK ALANI : Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
ORGANIZASYONDAKI YERI :Rektor, Rektor Yardimcilari, Genel Sekreter ve Genel Sekreter

Yardimecilarina, Daire Bagkanina ve Sube Miidiiriine karst sorumludur.

VEKILI : Teknisyen Yardimcist Ugur KARAKAS

GOREV VE YETKIiLERIi

Gorevleri:

1)  Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemlerini) yiiriitmek iizere kiitiiphanemiz 1. Kat bankosunda gérev almak.

2)  Kendi sorumluluk alanina verilen raflarin tertip ve diizenini saglamak.

3) Kaitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin temizlik iglemlerinin takip edilmesi ve ilgili personele temizlettirilmesini yiiriitmek.

4)  Kiitiiphanemizde bulunan ayni tiirden ve addan kitaplarin listesinin ¢ikartilarak fazla olanlarin dis birimlere tesliminin yapilmasin yiirtitmek.

5)  Engelli Ogrenci Birim Temsilciligi is ve islemlerinin yiiriitmek.

6) Koruma ve Giivenlik Plan’nda ilkyardim Ekibi’nde Ekip Amiri Yardimecist ve Kurtarma Ekibi’nde ekip personeli gérevini yerine getirmek.

7)  Kiitiiphane Deger Tespit Komisyonu’nda asil olarak Uye gérevini yerine getirmek.

8) Kiitiiphane Diisiim Komisyonu’nda yedek olarak Uye Vekili gérevini yerine getirmek.

9)  Kismi zamanli 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitmek.

10) Kiitiiphanede bulunan teknik cihazlarin (Kitap tarama ve 6diing-iade cihazlari, klima, manyetik giivenlik kapisi, sterilizasyon cihazi vb.) ve asansor
bakiminin takibini yaparak eksikliklerin giderilmesini ve cihazlarin diizenli ¢aligmasini saglamak.

11) Kiitiiphane Imha Komisyonu’nda yedek olarak Bagkan Vekili gérevini yiiriitmek.

12) Kiitiiphanenin haserelere kars1 yapilan ilaglamanin kontrol ve takibini yapmak.

13) Kiitiiphane Devir Teslim Kurulu’nda asil olarak Uye gorevini yerine getirmek.

14) Kiitiiphane YORDAM Otomasyon Muayene Kabul Komisyonu’nda asil olarak Uye gorevini yerine getirmek.

15) Kiitiiphanenin dogalgaz takibini(yedek) yapmak ve bitmeye yakin oldugu zaman yiikleme yapilmasi icin IMID’e haber vermek.

16) Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve dgrencilerin Kiitiiphane ile ilgili ilisiginin olup olmadiginin kontroliinii yaparak sisteme
girme gorevini yerine getirmek.

17) Sezer Giileg Sanat Galerisinde yapilacak tiim etkinliklerin teknik altyapisinin (projeksiyon cihazinin, ses, aydinlatma, klima ve havalandirma
sistemlerinin) saglanmasi, duyurularin takibinin ve alt girig kapisinin kontroliiniin saglanmasi.

18) Yipranmus kitaplarin tespitini yaparak raftan ayirip katalogdan cikararak ciltlemeye gidecek olanlari satin alma birimine diisiimii yapilacak olanlari
da diistim komisyonuna teslim etmek.

19) Etiketi yipranmus kitaplari tespit etmek, etiketlerini yenilemek ve rafa yerlestirmek.

20) Gergeklesen tiim iade kitaplarin personeller ve kismi zamanli 6grenciler tarafindan rafa yerlestirilmelerinin sorumlulugu ve raflarin diizenli olmasi
ile ilgili personel ve kismi zamanli ¢alisan 6grenciler arasinda gerekli organizasyonun saglanmak.

21) Baskan tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

1)

Yetkileri:

Teknik hizmetler, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin yiiriitilmesinde yetkilidir.




