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Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Okuyucu, bilgi ve mali hizmetleri ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

Harcama Yonetim Sistemi'nde (MYS) 2.Gerceklestirme Gorevlisi gorevini mevzuat
cercevesinde yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak.

Harcama Y onetim Sistemi’nde (MYS) Veri Giris Gorevlisi (asil) gorevini yerine getirmek.
Dogrudan temin is ve islemlerini gergeklestirmek.

Ihale is ve islemlerini gerceklestirmek.

Ihale islemlerini EKAP’a girilmesi ve ihale ile ilgili yazismalar1 ger¢eklestirmek.

Hakedis 6deme islemlerini gerceklestirmek.

Yillik 6deme donemleri plani cer¢evesinde ddemeleri takip etmek, kiitiiphanenin diger her tiirli
mal ve hizmet satin alma iglemlerinin gerceklestirilmesini ve malzeme ihtiya¢ planlamasinin
yapilmasini saglamak.

Maas Mutemedi Gorevlisi (asil) gérevini yerine getirmek.

Kiitiiphane kadrosunda bulunan tiim personelin maas is ve islemlerini yapma gorevini yerine
getirmek.

Personel maas, kesenek vb. islemleri yapabilmek i¢cin Personel Otomasyon Programi’nin
(NETIKET) takibini yapma gdrevini yerine getirmek.

Kiitliiphane kadrosunda bulunan tiim personellerin yolluk is ve islemlerini yapma gdrevini
yerine getirmek.

Kitlphane kadrosunda bulunan tim personellerin SGK prim, kesenek vb. is ve islemlerini
yapma gorevini yerine getirmek.

Harcama Yetkilisi Mutemedi (asil) gérevini yerine getirmek.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi (asil) gorevini yerine getirmek.

Yillik 6deme donemleri plani gergevesinde 6demeleri takip etmek, kiitiphanenin her tirli mal
ve hizmet satin alma islemlerinin gergeklestirilmesini ve malzeme ihtiya¢ planlamasini
yapmak.

Biitce Yonetim Enformasyon Sistemi’nde biitge ilgili i ve islemleri yapmak.

Tasmir Kayit Yetkilisi (yedek) gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphane Depo Sorumlulugu (yedek) gorevini yerine getirmek.

Kitap taleplerini takip etmek, listelemek ve (st yoneticiye bilgi verme gérevini yerine getirmek.

Kurum i¢ine veya kurum disina gonderilecek e-imzali fiziki (yazici ¢iktisi) belgelere “Belgenin
ash elektronik imzalidir.” serhinin yer aldig1 kaseyi basma gorevini (asil) yerine getirmek.
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Asansor bakiminin takibini yapmak ve eksikliklerinin giderilmesini saglama gorevini yerine
getirmek.

Kiitliiphanenin dogalgaz takibini (asil) yapmak ve bitmeye yakm oldugu zaman yiikleme
yapilmast i¢in IMID’e haber verme gérevini yerine getirmek.

Universitemiz Kalite Takiminda kalite elgisi/goniillii gérevini yerine getirmek.

Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi g6revini yerine getirmek.

Kiitiiphane Acil Durum Tahliye Ekibi’nde su, elektrik ve dogalgaz kesintisini yapma gorevini
yerine getirmek.

Birim Risk Koordinator Ekibi’ndeki gorevini yerine getirmek.

Kiitliphane i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda Sondiirme Ekibi’nde Ekip Personeli gorevini yerine getirmek.
Kiitiiphane binamiz icerisinde bos masalar diizenli olarak kontrol edilerek, masalarin 15 dakika
bos kalmasi durumda sahipsiz kisisel esyalar toplanacak ve giivenlik bankosuna birakilacaktir.
Birakilan ve kaybolan esyalardan kiitiiphane/personel sorumlu degildir.

Okuyucu Hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) is ve islemlerini
yerine getirmek.

Kiitiiphanede kataloglar1 yapilan kitaplarin etiketleme, rafa yerlestirme vb. is ve islemleri yapma
g0revini yerine getirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Universitemizde kullanilan donanim ve yazilimlara iliskin varlik envanterinin giincel bir sekilde
tutulabilmesi icin birim faaliyetlerinde kullanilan ve veri saklama, isleme ve iletme yetenegi
olan tiim donanim ve yazilimlara ait giincel bilgilerin Envanter Takip Sistemi’ne girigini (yedek)
yapmak.

[limizde Afet ve Acil Durumlarda kurulacak olan Yerel Destek Ekibi'nde gorev yapmak.

Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim.
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