T.C. DokiimanNo | KBU-FRM-0211
KARABUK UNIVERSITESI YaymTarihi | 22.06.2022
3 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligl | revizyon Tarihi
KARABUY Kiitiiphane Sube Mudiirligii
ONIVERSITEST Gorev Tanimi RevizyonNo 1 0

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Kiitiiphane Sube Miidiirliigi

Unvani/Ad-Soyad Teknisyen Celal KARAKAYA

Sube Midiirleri - Kiitlphane ve Dokimantasyon Daire Bagkani
- Genel Sekreter - Rektor

Yoklugunda Vekalet Edecek Personel Tekniker Atakan OZTURK
Gorevin/isin Kisa Tanim

Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

Okuyucu, bilgi ve mali hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin yliriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

v' Harcama Yonetim Sistemi’nde (MYS) 2.Gergeklestirme Gorevlisi gorevini mevzuat

cergevesinde yapilmasi gereken is ve islemleri yapmak.

Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sisteminde Veri Girig Gorevlisi (asil) gorevini yerine

getirmek.

Dogrudan temin is ve islemlerini ger¢eklestirmek.

Ihale is ve islemlerini gergeklestirmek.

Thale islemlerini EKAP’a girilmesi ve ihale ile ilgili yazismalar1 gerceklestirmek.

Hakedis 6deme islemlerini gerceklestirmek.

Maas Mutemedi Gorevlisi (asil) gorevini yerine getirmek.

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

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

Kiitiiphane kadrosunda bulunan tiim personellerin yolluk 1§ ve islemlerini yapma gorevini
yerine getirmek.

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

Harcama Yetkilisi Mutemedi (asil) gorevini yerine getirmek.

Muhasebe Yetkilisi Mutemedi (asil) gorevini yerine getirmek.

BUMKO’dan e-biitce sorgulama (asil) gérevini yerine getirmek.

Yillik 6deme donemleri plani ¢er¢evesinde 6demeleri takip etmek, kiitiiphanenin her tiirlii mal
ve hizmet satin alma islemlerinin gerceklestirilmesini ve malzeme ihtiya¢ planlamasini
yapmak.

Biitge Yonetim Enformasyon Sistemi’nde biitce ilgili is ve islemleri yapmak.

Tasmir Kayit Yetkilisi (yedek) gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphane Depo Sorumlulugu (yedek) gorevini yerine getirmek.

Kitap taleplerini takip etmek, listelemek ve Ust yoneticiye bilgi verme gorevini yerine getirmek.
Asansor bakiminin takibini yapmak ve eksikliklerinin giderilmesini saglama gdrevini yerine
getirmek.
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Kurum i¢ine veya kurum disina gonderilecek e-imzali fiziki (yazici ¢iktisi) belgelere “Belgenin
aslt elektronik imzalidir.” serhinin yer aldig1 kaseyi basma gorevini (asil) yerine getirmek.
Kiitiiphanenin dogalgaz takibini (asil) yapmak ve bitmeye yakin oldugu zaman yiikleme
yapilmast icin IMID’e haber verme gérevini yerine getirmek.

Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi gorevini yerine getirmek.

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

Birim Risk Koordinatorliigii Ekibi’ndeki gérevini yerine getirmek.

KBU Tek Hazine Yazilimi modiiliine veri girisi yapma gérevini (asil) yerine getirmek.
Kiitiiphane i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda [lkyardim Ekibi’nde Ekip Personeli gorevini yerine getirmek.
Okuyucu Hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) is ve islemlerini
yerine getirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri 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 gincel bilgilerin Envanter Takip Sistemi’ne giris (yedek)
gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphanemize iade gelen materyallerin rafa yerlestirilmesi is ve islemlerini yerine getirmek.
Yangm Thbar ve Algilama Sistemi Sorumlusu (asil) gérevini yerine getirmek.

SGK tescil islemlerinde personel giris ¢ikis (3 Nolu Kullanici) is ve islemlerini yerine
getirmek.

Kiitiiphanede bulunan ariza tespitlerini yapmak, Ariza Kayit Sistemine bildirme ve arizalarin
giderilip giderilmediginin kontroliinii yapma gorevini yerine (asil) getirmek.

Baskanligimizda bulunan ve kullanicilarimizin hizmetine sunulan kullanict bilgisayarlarinin,
kablolarinin tam ya da eksik olup olmadiginin, ¢alisip calismadiklarinin vb. aksakliklarin olup
olmadiginin diizenli olarak kontrol edilmesi (giinde en az 2 defa) bakim, onarim vb. is ve
islemlerini yapmak, varsa eksiklik, ariza vb. durumlarin tespit edilerek arizanin giderilmesi,
giderilemedigi durumlarda ilgili birimle iletisime gegmek.

Kiitiiphane binast elektronik, su, havalandirma, klima vb. tiim tesisat (asansOr, yangin
hidrantlari, dogalgaz, tesisat, kombi, yangin tiipleri, otomatik kapi, alarm sistemi) sistemlerinin
takibinin yapilmasi ve ariza tespit edildiginde gerekli birimlerle iletisime gecerek arizanin
giderilmesini saglamak.

Sifir Atik Yonetmeligi cercevesinde atik pil ve atik tonerlerin ilgili mevzuat hiikiimleri
kapsaminda bertarafinin saglanabilmesi igin atik pil ve atik tonerlerin toplanmas ve Idari ve
Mali Isler Daire Baskanligi'na teslimatinin yapilmasi (asil) gérevini yerine getirmek.

Ariza Kayit Sistemi (AKS) iizerinden ariza olusturma yetkilisi (yedek) gorevini yerine
getirmek.

Bagkanligimiz Bina Enerji Y6netim Birimi'nde gorev yapmak.

Is Saglig1 ve Giivenligi Birimi’ndeki gorevini yerine getirmek.

Universitemiz Atik Yonetimi ve Geri Doniisiim Koordinatérliigii'nde Uye gorevini yerine
getirmek.

KBU Takip Sistemi’ne veri girisi yapma (asil) gérevini yerine getirmek.
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v' Resmi maili takip etmek, ilgili kisilere gelen mailleri yonlendirmek, st yoneticileri

bilgilendirme is ve islemlerini (yedek) yerine getirmek.

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

v Bagli bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda a¢iklanan gorev tanimini okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
30/04 /2025

Celal KARAKAYA
Teknisyen
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Dr. Ozcan BUYUKGENC
Kutuphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskam




