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Gorevin/isin Kisa Tanim

Idari, okuyucu, danisma, teknik ve bilgi hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Goérevini kanun, tiizik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar gercevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.
v’ Safranbolu Kiitiiphanesi’nde gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

v’ Safranbolu Kiitiiphanesi’nde bulunan yipranmis materyallerin tespitini yapmak, raftan ayirmak,
ciltlemeye gidecek olanlar1 satin alma birimine, diisiimii yapilacak olanlar1 da diisim
komisyonuna teslim etme gorevini yerine getirmek.

v' Merkez Kiitiiphane tarafindan kataloglar1 yapilan kitaplarin rafa yerlestirme is ve islemleri
yapma gorevini yerine getirmek.

v’ Kiitiiphanede kataloglar1 yapilan kitaplarin etiketleme, rafa yerlestirme vb. is ve islemleri yapma
goOrevini yerine getirmek.

v Safranbolu Kitliphanesi teknik, okuyucu, danisma ve idari hizmetleriyle ilgili is ve islemleri
yuriitme gorevini yerine getirmek.

v" Universitenin, egitim-6gretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimci olacak her tiirlii
kitliphane materyalini tespit etme ve sorumlu personele bildirme gorevini yerine getirmek.

v Kataloglama is ve islemlerini yerine getirmek.

v' Safranbolu Kiitiiphanesi Otomasyon Programi (YORDAM) ile ilgili is ve islemleri yerine
getirmek.

v Bagkanhigimiz Bagis Politikasi’na gore Safranbolu Kiitliphanesi’ne yapilan bagis kitap is ve
islemlerini yerine getirmek.

v' Safranbolu Kiitiiphanesi’nde bulunan teknik cihazlarmn (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik

giivenlik kapisi, kalorifer, bilgisayarlar vb.) takibini yaparak eksikliklerin giderilmesini ve

cihazlarin diizenli ¢aligmasini saglama gorevini yerine getirmek.

Safranbolu Kiitiiphanesi raflarinin diizen ve tertibini saglama gorevini yerine getirmek.

Safranbolu Kitiiphanesi okuyucu hizmetleri (Uyelik, 6ding verme, siire uzatimi, ayirtma ve iade

yerlestirme islemleri vb.) is ve islemlerini yerine getirmek.

v' Safranbolu Kiitiiphanesi’nde bulunan etiketi yipranmis kitaplar1 tespit etmek, etiketlerini
yenilemek ve rafa yerlestirmek gdrevini yerine getirmek.

v’ Safranbolu Kitliphanesi ve personelin teknik, donanim, malzeme, biiro malzemesi ve galigma
kosullarma iligskin kaynak ihtiyaclarini belirlemek ve saglanmasini takip etmek.

v’ Safranbolu Kiitiiphanesi i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.
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v' Safranbolu Kiitiiphanesi materyalinin sayim is ve islemlerini eksiksiz yliriitme gorevini yerine
getirmek.

v" Safranbolu Kiitiiphanesi’'nde kismi zamanl calisan 6grencilerin gorevlerinin (danigma, iade
yerlestirme, raf diizen ve tertibi vb.) organizasyonunu, ¢aligma saatlerinin diizenlenmesi ve
kontrollinii saglamak, ise gelis gidis saatlerinin takibi ve puantajlarinin yapilmasi ile ilgili is ve
islemlerini eksiksiz yliriitmek.

v Sifir Atik Yonetmeligi cergevesinde atik pil ve atik tonerlerin ilgili mevzuat hiikiimleri

kapsaminda bertarafinin saglanabilmesi igin atik pil ve atik tonerlerin toplanmasi ve Idari ve Mali

Isler Daire Baskanligi'na teslimatmin yapilmasi gdrevini yerine getirmek.

Safranbolu Kiitiiphanesi resmi yazisma is ve islemlerini yerine getirmek.

Safranbolu Kutlphanesi demirbas, tiiketim ve depoda bulunan malzemelerin sayim is ve

islemlerini eksiksiz yurtutme gorevini yerine getirmek.

v Bagl bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY

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