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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Okuyucu Hizmetler Sube Miidiirligi

Unvan/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Recep Satilmis OZORHAN

Sube Miidiirleri - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani
- Genel Sekreter - Rektor

Yoklugunda Vekilet Edecek Personel Hizmetli Ugur YILDIRIM
Gorevin/Isin Kisa Tanim

Birimi

Bagh Oldugu Yonetici

Teknik hizmetler, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Gorevini kanun, tiizik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar g¢ergevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

v" Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) yiiriitmek
uzere kitliphane zemin kattaki bankoda gorevini yerine getirmek.

v Kamu Kurum ve Kuruluslarina ait Yer, Arag, Bina ve Tesislerde Tiitiin Uriinii Tiiketenlere
Verilecek Idari Yaptiim Kararlarinin Uygulama Usul ve Esaslari Hakkindaki Tutanaklarin
Hazirlanmasi gérevini yerine getirmek.

v' Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin temizlik islemlerinin takip edilmesi ve
ilgili personele temizlettirilmesi gérevini ylritmek.

v' Kitiphanemizde bulunan Oding-iade ve Kiosk cihazlarmin kullaniminda kiitiiphane
kullanicilarina yardimer olma goérevini yerine getirmek.

v' Kiitiiphanede bulunan teknik cihazlarin (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik giivenlik
kapisi, sterilizasyon cihazi, kalorifer vb.) takibini yaparak eksikliklerin giderilmesini ve
cihazlarin diizenli ¢aligmasini saglama goérevini yerine getirmek.

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

v Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

v Bagkanlhigimiz bay lavabosunda temizlik yapilip yapilmadigmin kontroliinii yapmak ve ilgili

amiri bilgilendirmek.

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

Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma Ekibi’nde Ekip Personeli gorevini yerine getirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alam ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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Bu dokiimanda ac¢iklanan gorev tanimim okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.

30/04 /2025 30/04 /2025
Recep Satilmis OZORHAN Dr. Ozcan BUYUKGENC
Bilgisayar isletmeni Kituphane ve Dokiimantasyon

Daire Baskani




