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Sube Miidiirleri - Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1
- Genel Sekreter - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel = Bilgisayar isletmeni Azime OZER
Gorevin/isin Kisa Tanim

Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

Idari, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili calismalarm yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

v Resmi yazigma, personel is ve islemlerini (asil) yerine getirmek.

v’ Faaliyet raporlar1 (birim faaliyet raporu, performans raporu vb.) kiitiphane verilerini ilgili
kisilerden talep etme ve yazigsmalar1 takip etme (asil) gérevini yerine getirmek.

v Kituphane EBY'S Yetkilisi gorevini yerine getirmek.

v Evrak kayit is ve igslemlerini yerine getirmek.

v' Personel Otomasyon Programi’nin (NETIKET) takibi, is ve islemlerini yerine getirmek.

v’ Kiitiiphanede gorev yapmakta olan siirekli is¢ilerin puantajlarini ve memurlarmn fazla mesai
puantajlarini hazirlama goérevini yerine getirmek.

v Devlet Memurlart istirahat raporlarinin kamu kurum ve kuruluslari tarafindan goriintiileme ve

is kazasi meslek hastaligi bildirimi uygulamasi sisteminde yetkili olarak gdrevini yerine
getirmek.

v' Kurum i¢ine veya kurum dismna gonderilecek e-imzali fiziki (yazici ¢iktisi) belgelere
“’Belgenin ash elektronik imzalidir.”” serhinin yer aldig1 kaseyi basma gorevini (asil) yerine
getirmek.

v’ Kiitiiphanenin agik oldugu giinler i¢in mesaileri ayarlamak, ¢alisma saatlerini ve gilinlerini
gOsteren nobet gizelgelerini personele (asil) teblig etmek.

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

v" Okuyucu hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) is ve

islemlerini yerine getirmek.

Kiitiiphane i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.

Resmi maili takip etmek, ilgili kisilere gelen mailleri yonlendirmek, iist yoneticileri

bilgilendirme is ve islemlerini (asil) yerine getirmek.

Birim Risk Koordinator Ekibi’ndeki gorevini yerine getirmek.

Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi gorevini ve sekretaryasmi yiiriitme gorevini yerine

getirmek.

v" Universitemiz Yaym Koordinatorliigii ile ilgili is ve islemleri (yedek) yapmak, yazismalar
takip etmek.
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Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma Ekibi’nde Ekip Amir Yardimcisi gorevini yerine
getirmek. )

Memnuniyet, Oneri ve Dilek Kutularinin takibini yapmak ve bu memnuniyet, 6neri ve
dileklerle alakali gerekli yerleri ve kisileri bilgilendirme gorevini yerine getirmek.

Karabiik Universitesi fax sisteminde fax bildirimleri ve fax gonderme islemlerini Birim
Sorumlusu (asil) olarak yerine getirmek.

Universitemiz Rektorliik Iletisim Merkezi RIMER sisteminden Birim Sorumlusu (asil) olarak
Kiitiiphane ile ilgili gelen basvurulara cevap verme gorevini yerine getirmek.

Universitemiz Rektorliik iletisim Merkezi RIMER sisteminden Birim Sorumlusu (yedek)
olarak Universite Yaym Koordinatérliigii ile ilgili gelen bagvurulara cevap verme gorevini
yerine getirmek.

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve mezun olacak dgrencilerin iligik
kesme islemleri ve Ogrencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onayi islemlerini
Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi iizerinden (yedek) gergeklestirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yiirlitme gbrevini yerine getirmek.
Kitlphanemize iade gelen materyallerin rafa yerlestirilmesi is ve islemlerini yerine getirmek.
Bagl 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 tanimimi okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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