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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Birimi Kiitiiphane Sube Miidiirligii
Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Celal KARAKAYA

Sube Midiirleri - Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
Bagh Oldugu Yonetici - Genel Sekreter Yardimcilari - Genel Sekreter - Rektor

Yardimcilari - Rektor
Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Bilgisayar isletmeni Muhsin USLU

Gorevin/Isin Kisa Tanim

Danisma, bilgi, teknik, mali ve okuyucu hizmetleri ile ilgili calismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

v' Okuyucu Hizmetleri (Uyelik, ddiing verme, siire uzatimi, ayirtma iglemleri vb.) is ve islemlerini
yerine getirmek.

v Kitiiphanemizde bulunan Odiing-lade ve Kiosk cihazlarinin kullamminda Kkiitiiphane

kullanicilarina yardime1 olma goérevini yerine getirmek.

Kiitiiphane kullanicilarina danisma hizmeti verme gorevini yerine getirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve iglemleri yerine getirmek.

Kiitiiphanede bulunan ariza tespitlerini yapmak, Ariza Kayit Sistemine bildirme ve arizalarin

giderilip giderilmediginin kontroliinii yapma gorevini yerine (asil) getirmek.

v Bagkanligimizda bulunan ve kullanicilarimizin hizmetine sunulan kullanici bilgisayarlarinin,
kablolarinin tam ya da eksik olup olmadiginin, ¢alisip calismadiklarinin vb. aksakliklarin olup
olmadigmin diizenli olarak kontrol edilmesi (ginde en az 2 defa) bakim, onarim vb. is ve
islemlerini yapmak, varsa eksiklik, ariza vb. durumlarin tespit edilerek arizanin giderilmesi,
giderilemedigi durumlarda ilgili birimle iletisime ge¢gmek.

v' Kiitiiphane binasi elektronik, su, havalandirma, klima vb. tim tesisat (asansor, yangin
hidrantlari1, dogalgaz, tesisat, kombi, yangin tiipleri, otomatik kapi, alarm sistemi) sistemlerinin
takibinin yapilmasi ve ariza tespit edildiginde gerekli birimlerle iletisime gecerek arizanin
giderilmesini saglamak.

ASRNAN

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

v Bagkanligimiz Bina Enerji Yonetim Birimi'nde gérev yapmak.

v 1. Tasinir Kayit Yetkilisi gorevini yerine getirmek.

v" Kiitiiphane Depo Sorumlulugu (asil) gérevini yerine getirmek.

v Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sisteminde Veri Giris Gorevlisi (yedek) gorevini yerine
getirmek.

v' BUMKO’dan e-biitge sorgulama (yedek) gorevini yerine getirmek.

v Harcama Yetkilisi Mutemedi (yedek) gorevini yerine getirmek.

v Maag Mutemedi Gorevlisi (yedek) gorevini yerine getirmek.

v Sifir Atik Yonetmeligi gercevesinde atik pil ve atik tonerlerin ilgili mevzuat hiikiimleri
kapsaminda bertarafinin saglanabilmesi i¢in atik pil ve atik tonerlerin toplanmasi ve Idari ve
Mali isler Daire Baskanligi'na teslimatinin yapilmasi (asil) gorevini yerine getirmek.

v" Kiitiphanenin dogalgaz takibini (yedek) yapmak ve bitmeye yakin oldugu zaman yiikleme

yapilmasi i¢in IMID’e haber verme gérevini yerine getirmek.
v' Kiitiphanemize iade gelen materyallerin rafa yerlestirilmesi is ve islemlerini yerine getirmek.
v' s Saglig1 ve Giivenligi Birimi’ndeki gdrevini yerine getirmek.
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v" Universitemizde kullanilan donanim ve yazilimlara iliskin varlik envanterinin giincel bir sekilde
tutulabilmesi i¢in birim faaliyetlerinde kullanilan ve veri saklama, isleme ve iletme yetenegi
olan tiim donanim ve yazilimlara ait giincel bilgilerin Envanter Takip Sistemi’ne girisini (asil)

yapmak.

Yangn Thbar ve Algilama Sistemi Sorumlusu (asil) gérevini yerine getirmek.
KBU Takip Sistemi’ne veri girisi yapma (asil) gérevini yerine getirmek.

ANANENEN

saglig ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanmmmim okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

KBU Tek Hazine Yazilim1 modiiliine veri girisi yapma gorevini (yedek) yerine getirmek.

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