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Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Goérevini kanun, tliziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar gercevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

v’ Safranbolu Kitliphanesi teknik, okuyucu, danisma ve idari hizmetleriyle ilgili is ve islemleri
yuritme 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’ Kiitiiphanede kataloglar1 yapilan kitaplarin etiketleme, rafa yerlestirme vb. is ve islemleri
yapma gorevini yerine getirmek.

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

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

v’ Safranbolu Kitliphanesi’nin agik oldugu giinler i¢in mesaileri ayarlamak, ¢alisma saatlerini ve
giinlerini gosteren nobet cizelgelerini personele (asil) teblig etmek.

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

v Safranbolu Kiitiiphanesi okuyucu hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi ve ayirtma
vb.) is ve islemlerini yerine getirmek.

v’ Safranbolu Kiitiiphanesi’'nde gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yerine
getirmek.

v’ Safranbolu Kiitiiphanesi’nde bulunan etiketi yipranmis Kitaplari tespit etmek, etiketlerini
yenilemek ve rafa yerlestirmek gorevini yerine getirmek.

v' Safranbolu Kiitiiphanesi ve personelin teknik, donanim, malzeme, biiro malzemesi ve ¢alisma
kosullarma iligkin kaynak ihtiyaglarini belirlemek ve saglanmasini takip etmek.

v" Safranbolu Kiitiiphanesi resmi yazigma is ve iglemlerini yerine getirmek.

v' Kiitiiphane i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.

v' Kiitiiphanede bulunan ariza tespitlerini yapmak, Ariza Kayit Sistemine bildirme ve arizalarin
giderilip giderilmediginin kontroliinii yapma gdrevini yerine getirmek.

v Memnuniyet, Oneri ve Dilek Kutularinin takibini yapmak ve bu memnuniyet, oneri ve
dileklerle alakali gerekli yerleri ve kisileri bilgilendirme gdrevini yerine getirmek.

v" Universitemiz ile Karabiik Calisma ve Is Kurumu 11 Miidiirliigii arasinda imzalanan iISKUR
Genglik Programi kapsaminda, ¢alismaya hak kazanan katilimcv/kursiyerlerin is, islemleri ve
calisma programlar1 hazirlanmasi ve takip edilmesi gorevini(asil) yerine getirmek.

v' KBU Takip Sistemi’ne veri girisi yapma (asil) gorevini yerine getirmek.
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v’ Safranbolu Kiitiiphanesi’nde kismi zamanli ¢alisan dgrencilerin gorevlerinin (danisma, iade
yerlestirme, raf diizen ve tertibi vb.) organizasyonunu, ¢aligma saatlerinin diizenlenmesi ve
kontroliinii saglamak, ise gelis gidis saatlerinin takibi ve puantajlarinin yapilmasi ile ilgili is
ve islemlerini eksiksiz yiirtitmek.

v Idari Birim i¢ Kontrol ve Risk Calisma Grubu’ndaki gérevini yerine getirmek.

v Bagl bulundugu yonetici veya st yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve glivenligi kurallarma uygun olarak yapmak.
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Bu dokiimanda aciklanan gorev
okudum, vyerine getirmeyi kabul ve taahhit
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