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Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Sube Miidiirii Mehmet YALTIRIK
Gorevin/isin Kisa Tanim

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v GoOrevini kanun, tiiziikk, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar ¢ergevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.
v' Safranbolu Kiitiiphanesi’nde bulunan yipranmig kiitiiphane materyallerinin tespit edilmesi,

ciltlenmesi ve onarilmasi ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

v’ Safranbolu Kiitiiphanesi’nde yapilan ¢aligmalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar1
gidermek, yapilan is ve islemler konusunda Baskan’a bilgi vermek, yapilamayan isleri
gerekgeleri ile agiklamak.

v’ Safranbolu Kitiphanesi danisma, bilgi, teknik, okuyucu ve idari hizmetler is ve islemlerinin
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

v Safranbolu Kditliphanesi i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde yuritilmesi, takip ve
koordinasyonunu saglamak.

v Safranbolu Kitliphanesi raflarmm diizen ve tertibi ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak.

v’ Safranbolu Kiitiiphanesi’nde gorevli kismi zamanl ¢alisan dgrencilerin goérevlerinin (danisma,
iade yerlestirme, raf diizen ve tertibi vb.) organizasyonunu ve kontroliinii saglamak,
puantajlarinin yapilmasi ve ise gelis gidis saatlerinin takibi ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak.

v' Safranbolu Kiitliphanesi okuyucu hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, iade, siire uzatim, ayirtma,
iadeleri yerlestirme islemleri vb.) ve kullanicilar1 kiitiiphane kaynaklarindan yararlandirma
hizmetlerinin diizenli ve siirekli olarak yapilmasini organize etmek.

v' Safranbolu Kittiphanesi fazla mesai giinlerinde/saatlerinde Odiing-iade Bankosu’nda kalacak
personelin takibini yapmak.

v' Safranbolu Kiitiiphanesi’nde gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz
yiriitiilmesini saglamak.

v’ Safranbolu Kiitiiphanesi’nde bulunan teknik cihazlarin (Kiosk, tarama cihazlari, klima,
manyetik giivenlik kapisi, kalorifer, bilgisayarlar vb.) takibini yaparak eksikliklerin
giderilmesini ve cihazlarin diizenli ¢calismasi ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini
saglamak.

v" Universitenin, egitim-dgretimini desteklemek ve arastrmalarda yardimci olacak her tiirlii

kiitiiphane materyalini tespit etmek ve saglanmasi i¢in Baskanligimiza bildirmek.

Safranbolu Kltuphanesi resmi yazisma is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Safranbolu Kuttiphanesi Otomasyon Programi (YORDAM) ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz

yiriitiilmesini saglamak.
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ANANIN

Kiitiiphanemiz Bagis Politikasina gére Safranbolu Kiitliphanesi’ne bagis yapilan materyaller
ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Safranbolu Kiitiiphanesi’nin her tiirlii mal ve hizmet ihtiya¢larinin tespit edilmesi ve satin
almmas ile ilgili is ve islemlerin gergeklestirilmesi i¢in Baskanhglmlzla iletisime gegmek.
Kituphane Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi gdrevini yerine getirmek.

Kituphane Birim Risk Koordinatér Ekibi’ndeki gorevini yerine getirmek.

[lgili miidiirliige bagl personelin is egitimi, gérev dagilimi ve ¢alisma alanindaki her tiirlii
gorevlerinin, sorumluluklarinin yerine getirilmesini ve hizmetin diizenli, verimli, siiratli bir
sekilde yliriitiilmesini saglamak.

Safranbolu Kutliphanesi personellerinin izin planlamasin1 Baskanligimiza bilgi vererek
koordineli bir sekilde organize etme gorevini eksiksiz yiiritmek.

Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan giicii kaynaklarini
en 1yi sekilde kullanmak.

Safranbolu  Kitlphanesi temizlik islemlerinin takip edilmesi ve ilgili personele
temizlettirilmesi gérevinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden ilgili miidiirlik tarafindan sevk edilen kurum igi
ve kurum dis1 evraklarin ilgili personellere dagitimi ve EBYS {izerinden giden yazilarin
paraflanmasi vb. is ve islemleri eksiksiz yiirtitmek.

Safranbolu Kituphanesi personeli ile ilgili (mesai saatlerine uyma, is disiplini i¢inde ¢alisma
vb.) her tiirlii is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Safranbolu Kiitiphanesi binasi bakim onarim ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini
saglamak.

Safranbolu Kituphanesi demirbas, tiiketim ve depoda bulunan malzemelerin, materyallerin
(kitap, dergi vb.) saymmi ve kontrolii ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
Safranbolu Kiitiiphanesi’nde meydana gelen arizalarin tespitlerini yapmak, Ariza Kayit
Sistemi’nden bildirme ve arizalarin giderilip giderilmediginin kontroliinii yapma gorevinin
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Safranbolu Kitlphanesi binasinin Yangindan Korunmasi Hakkinda Yo6netmelik kapsaminda
her turli is, islemin ve siireglerin takibinin yapilmasi.

Baglh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglhig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak ve yaptirmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ederim.
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