Dokiiman No UNIKA-FRM-0211
. T'C: . . Yayin Tarihi 07.07.2022
: KARABUK UNIVERSITESI —
2007 . . evizyon Tarihi
KARABUK Gorev Tanimi Formu
UNIVERSITESI Revizyon No 0

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Unvan/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Aybike DEVECI
Sube Miidiirleri - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani -
Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter Yardimcilar - Genel Sekreter - Rektor Yardimetlart -
Rektor
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Gorevin/Isin Kisa Tanim

Idari, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili ¢alismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar ¢ercevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

Resmi yazisma, personel is ve islemlerini yerine getirmek.

Faaliyet raporlar1 (birim faaliyet raporu, performans raporu vb.) kiitiiphane verilerini ilgili
kisilerden talep etme ve yazigmalar takip etme gorevini yerine getirmek.

Kitliphane EBYS Yetkilisi gorevini yerine getirmek.

Evrak kayit is ve islemlerini yerine getirmek.

Personel Otomasyon Programi’nin (NETIKET) takibi, is ve islemlerini yerine getirmek.
Kiitiiphanede gorev yapmakta olan stirekli is¢ilerin puantajlarini ve memurlarin fazla mesai
puantajlarin1 hazirlama gérevini yerine getirmek.

Devlet Memurlari istirahat raporlarinin kamu kurum ve kuruluglari tarafindan goriinttileme ve
1 kazasi meslek hastaligi bildirimi uygulamas: sisteminde yetkili olarak gorevini yerine
getirmek.

Kurum ig¢ine veya kurum disina gonderilecek e-imzali fiziki (yazici ¢iktis1) belgelere
“’Belgenin ash elektronik imzalidir.”” serhinin yer aldigi kaseyi basma gorevini (asil) yerine
getirmek.

SGK tescil islemlerinde personel giris ¢ikis (3 Nolu Kullanici) 1s ve islemlerini yerine
getirmek.

Kiitiiphanenin ag¢ik oldugu giinler i¢in mesaileri ayarlamak, ¢alisma saatlerini ve giinlerini
gosteren nobet ¢gizelgelerini personele teblig etmek.

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

Okuyucu hizmetleri (Uyelik, &diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) is ve
islemlerini yerine getirmek.

Kiitliphane i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.

Resmi maili takip etmek, ilgili kisilere gelen mailleri yonlendirmek, iist yoneticileri
bilgilendirme is ve islemlerini yerine getirmek.

Birim Risk Koordinator Ekibi’ndeki gorevini yerine getirmek.

Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi gérevini yerine getirmek.

Universitemiz Yaym Koordinatérliigii ile ilgili is ve islemleri (yedek) yapmak, yazismalart
takip etmek.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma Ekibi’nde Ekip Amir Yardimcisi gérevini yerine
getirmek.
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v Memnuniyet, Oneri ve Dilek Kutularinin takibini yapmak ve bu memnuniyet, oneri ve
dileklerle alakali gerekli yerleri ve kisileri bilgilendirme gorevini yerine getirmek.

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

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

v" Universitemiz Rektorliik Iletisim Merkezi RIMER sisteminden Birim Sorumlusu (yedek)
olarak Universite Yaym Koordinatorliigii ile ilgili gelen basvurulara cevap verme gorevini
yerine getirmek.

v" Ogrenci lsleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve mezun olacak dgrencilerin ilisik
kesme islemleri ve 6grencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onay1 islemlerini
Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi iizerinden gerceklestirmek.

v' Kiitiiphane binamiz igerisinde bos masalar diizenli olarak kontrol edilerek, masalarin 15

dakika bos kalmasi durumda sahipsiz kisisel esyalar toplanacak ve giivenlik bankosuna

birakilacaktir. Birakilan ve kaybolan esyalardan kiitiiphane/personel sorumlu degildir.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili ig ve islemleri yiirlitme gorevini yerine getirmek.

Bagl bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve gilivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimim1 okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahht

ederim.
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