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Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

Idari hizmetler, okuyucu, bilgi ve mali hizmetleri ile ilgili calismalarm yurGtilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

v' Okuyucu hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, aymrtma islemleri vb.) yiritmek tzere
kituphane zemin kattaki bankoda gorevini yerine getirmek.

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

gOrevini yerine getirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Kiitiiphane bor¢ 6demelerinin is ve islemlerini yerine getirmek.

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve mezun olacak dgrencilerin ilisik kesme

islemleri ve dgrencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onayi islemlerini Ogrenci Isleri

Otomasyon Sistemi iizerinden gergeklestirmek.

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

Kiitiiphane i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.

Kituphane EBYS Yetkilisi gorevini yerine getirmek.

Universitemiz/Baskanligimiz Ziraat Bankasi kurumsal hesabinin Kurumsal internet/Kurumsal

Izlemesi i¢in alt kullanic1 gdrevini yerine getirmek.

Kutiphanemizde yapilan dezenfekte ve ilaglamanin islemlerinin kontrol ve takibini yapma

gorevini(yedek) yerine getirmek.

v Kurum i¢ine veya kurum digina génderilecek e-imzali fiziki (yazici ¢iktis) belgelere <’Belgenin
aslh elektronik imzalidir.”” serhinin yer aldigi kaseyi basma gorevini (yedek) yerine getirmek.

v Resmi maili takip etmek, ilgili kisilere gelen mailleri yonlendirmek, {ist yoneticileri bilgilendirme
is ve islemlerini (asil) yerine getirmek.

v' Karabik Universitesi fax sisteminde fax bildirimleri ve fax génderme islemlerini Birim
Sorumlusu(asil) olarak yerine getirmek.

v Bagkanligimiz bayan lavabosunun ve mutfaginin temizlik yapilip yapilmadigina dair kontroliinii
yapmak ve ilgili amiri bilgilendirmek.

v Bagkanligimizda bulunan ve kullanicilarimizin hizmetine sunulan kullanict bilgisayarlarmin,
kablolarmin tam ya da eksik olup olmadigmnin, ¢alisip calismadiklarmm vb. aksakliklarin olup
olmadiginin diizenli olarak kontrol edilmesi varsa eksiklik, ariza vb. durumlarin tespit edilerek
arizanin giderilmesi amaciyla Teknisyene bildirme gorevini yerine getirmek.
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Universitemiz takvim sisteminde akademik takvimin, etkinliklerin, kurslarin ve egitimlerin
yaymlanmasi, etkinlik ekleme, giincelleme, silme vb. islemleri asil kullanict olarak yerine
getirmek.

Kiitiiphanemizde bulunan giivenlik kapisi (RFID kapisi), kiosk (katalog tarama) cihazi ve self-
check (6diing-iade) cihazlarmin giinliik (giinde 2 defa) kontroliinii yapmak ve g¢alisir durumda
olmasini saglamak.

Universitemiz Yaym Koordinatorliigii ve sekreteryasinm ile ilgili is ve islemleri (yedek) yapmak,
yazigmalari takip etmek.

Yaym Koordinatorliigii Rektorliik Iletisim Merkezi (RIMER) bagvuru cevap metninin igerigini
hazirlamak, gerekli yazigmalar1 yapma gorevini(yedek) yerine getirmek.

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

15 Saglig1 ve Glivenligi Birimi’ndeki gorevini yerine getirmek.

Idari Birim I¢ Kontrol ve Risk Caligma Grubu’ndaki g0revini yerine getirmek.

Resmi yazisma, personel is ve islemlerini (yedek) yerine getirmek.

Kiitiiphanede gorev yapmakta olan siirekli is¢ilerin puantajlarini ve memurlarin fazla mesai
puantajlarini hazirlama gorevini (yedek) yerine getirmek.

Memnuniyet, Oneri ve Dilek Kutularinin takibini yapmak ve bu memnuniyet, oneri ve dileklerle
alakali gerekli yerleri ve kisileri bilgilendirme gorevini (yedek) yerine getirmek.
Universitemizde kullanilan LEOS Programi kontrol ve onay is ve islemlerini yerine getirmek.
Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is
saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev taniminmi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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