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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Okuyucu Hizmetler Sube Midirligi
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Sube Miidiirleri - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani1
- Genel Sekreter - Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Hizmetli Ugur YILDIRIM
Gorevin/isin Kisa Tanim

Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

Teknik hizmetler, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili calismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar ¢ercevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

v Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) yiiriitmek
uzere kltuphane zemin kattaki bankoda gorevini yerine getirmek.

v" Kamu Kurum ve Kuruluslarma ait Yer, Arac, Bina ve Tesislerde Tiitiin Uriinii Tiiketenlere
Verilecek Idari Yaptirim Kararlarinin Uygulama Usul ve Esaslar1 Hakkindaki Tutanaklarin
Hazirlanmasi gérevini yerine getirmek.

v’ Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin temizlik iglemlerinin takip edilmesi ve
ilgili personele temizlettirilmesi gérevini yuritmek.

v' Kiitiiphanemizde bulunan Odiing-lade ve Kiosk cihazlarmin kullaniminda kiitiiphane
kullanicilarina yardime1 olma gérevini yerine getirmek.

v’ Kiitliiphanede bulunan teknik cihazlarin (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik giivenlik
kapisi, sterilizasyon cihazi, kalorifer vb.) takibini yaparak eksikliklerin giderilmesini ve
cihazlarin diizenli ¢aligmasini saglama gorevini yerine getirmek.

v’ Kiitiiphanede kataloglar1 yapilan kitaplarin etiketleme, rafa yerlestirme vb. is ve islemleri

gOrevini yerine getirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Bagkanligimiz bay lavabosunda temizlik yapilip yapilmadiginin kontroliinii yapmak ve ilgili

amiri bilgilendirmek.

Kutiphanemize iade gelen materyallerin rafa yerlestirilmesi is ve islemlerini yerine getirmek.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma Ekibi’nde Ekip Personeli gorevini yerine getirmek.

Bagkanligimiz Bina Enerji Yonetim Birimi'nde gérev yapmak.

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin (OBS) takibini yapmak ve mezun olacak 6grencilerin

ilisik kesme islemleri ve 6grencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onay1 islemlerini

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi (OBS)iizerinden gergeklestirme gorevini yerine getirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya lst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve giivenligi kurallarma uygun olarak yapmak.
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Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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