T.C. Dokiiman No | KBU-FRM-0211
KARABUK UNIVERSITESI YaymTarihi | 22.06.2022
. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligl | revizyon Tarini
KARABU! Kiitiiphane Sube Miidirluagii
UNIVERSTTEST Gorev Tanimi Revizyonto 10

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Kiitliiphane Sube Miidiirligi

Unvan/Ad-Soyad Tekniker Atakan OZTURK

Sube Miidiirleri - Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani1
- Genel Sekreter - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Teknisyen Celal KARAKAYA
Gorevin/isin Kisa Tanim

Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

Okuyucu, bilgi ve mali hizmetleri ile ilgili caligmalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Gorevini kanun, tiiziikk, yonetmelik, diger mevzuat kapsamimda etik kurallar cercevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

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

yerine getirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yiiriitme gérevini yerine getirmek.

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

gOrevini yerine getirmek.

Kitlphanemize iade gelen materyallerin rafa yerlestirilmesi is ve islemlerini yerine getirmek.

1. Tasmir Kayit Yetkilisi gérevini yerine getirmek.

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

getirmek.

BUMKO’dan e-biitce sorgulama (yedek) gorevini yerine getirmek.

Harcama Yetkilisi Mutemedi (yedek) gorevini yerine getirmek.

Maas Mutemedi Gorevlisi (yedek) gorevini yerine getirmek.

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 giris (asil)

goOrevini yerine getirmek.

KBU Tek Hazine Yazilimi1 modiiliine veri girisi yapma gorevini (yedek) yerine getirmek.

Resmi yazisma is ve islemlerini (yedek) yerine getirmek.

Faaliyet raporlar1 (birim faaliyet raporu, performans raporu vb.) kiutlphane verilerini ilgili

kisilerden talep etme ve yazigmalar1 takip etme gorevini (yedek) yerine getirmek.

v' Kiitiiphanenin agik oldugu giinler igin mesaileri ayarlamak, ¢aligma saatlerini ve giinlerini
gOsteren ndbet gizelgelerini personele (yedek) teblig etmek.

v" Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve mezun olacak dgrencilerin ilisik

kesme islemleri ve dgrencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onayi islemlerini Ogrenci

Isleri Otomasyon Sistemi iizerinden gerceklestirmek.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi (yedek) gorevini yerine getirmek.

Kiitliiphane Depo Sorumlulugu (asil) gérevini yerine getirmek
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v' Kiitiiphanenin dogalgaz takibini yapmak ve bitmeye yakin oldugu zaman yiikleme yapilmasi
icin IMID’e haber verme gorevini (yedek) yerine getirmek.

v" Yangin Thbar ve Algilama Sistemi Sorumlusu (yedek) gérevini yerine getirmek.

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

v Koruma ve Giivenlik Plani’nda S6ndiirme Ekibi’nde Ekip Amiri gdrevini yerine getirmek.

v" Universite Yaym Koordinatorliigii web sayfasmin giincellenmesi, diizeltilmesi vs. (Web Sayfasi
Sorumlusu) gorevini(asil) yerine getirmek.

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

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

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanmimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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Tekniker Kuttuphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskam




