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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Unvanr/Ad-Soyad Bilgisayar Isletmeni Azime OZER
Sube Miidiirleri - Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani -
Bagh Oldugu Yonetici Genel Sekreter Yardimcilari - Genel Sekreter - Rektoér Yardimcilari -
Rektor
Yoklugunda Vekélet Edecek Personel Bilgisayar Isletmeni Muhsin USLU

Gorevin/Isin Kisa Tanim

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

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Gorevini kanun, tizik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar ¢ergcevesinde zamaninda
ve eksiksiz olarak yapmak.

v' Okuyucu hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, siire uzatim, ayirtma islemleri vb.) is ve islemlerini yerine
getirmek.

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

gorevini yerine getirmek.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Kiitliphane bor¢ 6demelerinin ig ve islemlerini yerine getirmek.

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

islemleri ve ogrencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onay: islemlerini Ogrenci Isleri

Otomasyon Sistemi lizerinden gerceklestirmek.

v Tasimir Kayit Yetkilisi (yedek) goérevini yerine getirmek. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Bagkanligi’nin ihtiyaci olan malzemelerin (temizlik, ofis vb.) istek belgelerini hazirlama ve Idari ve
Mali Isler Daire Baskanligi’nin deposundan alim asamasinda gerekli kontrolleri yapma gérevini yerine
getirmek.

ANANRN

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

v Kiitiiphane Depo Sorumlulugu (asil) gérevini yerine getirmek.

v" Universitemiz Yaymn Koordinatorliigii ile ilgili is ve islemleri (asil) yapmak, yazismalar takip etmek.

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

v Is Sagh@ ve Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda risk degerlendirme ve acil eylem planlarinin
olusturulmasi gorevini yerine getirmek.

v’ Kiitiiphane i¢ kontrol is ve islemlerini yerine getirmek.

v Kiitiiphane EBYS Yetkilisi gorevini yerine getirmek.

v" Yeni Harcama Yonetim Bilisim Sisteminde Veri Giris Gorevlisi (yedek) gorevini yerine getirmek.

v Muhasebe Yetkilisi Mutemedi (yedek) gorevini yerine getirmek.

v" BUMKO’dan e-biitce sorgulama (yedek) gdrevini yerine getirmek.

v' Harcama Yetkilisi Mutemedi (yedek) gorevini yerine getirmek.

v' Maas Mutemedi Gorevlisi (yedek) gorevini yerine getirmek.

v" Universitemiz/Bagkanligimiz Ziraat Bankasi kurumsal hesabmin Kurumsal Internet/Kurumsal
Izlemesi igin alt kullanic1 gorevini yerine getirmek.

v Birimin ve personelin teknik ve donanim, malzeme, biiro malzemesi ve ¢alisma kosullarina iliskin
kaynak ihtiyaclarini belirlemek ve saglanmasini takip etmek.

v Kiitiiphanenin haserelere karsi yapilan ilaglamanin kontrol ve takibini yapma gorevini yerine getirmek.

v' Kurum igine veya kurum digina gonderilecek e-imzal fiziki (yazici ¢iktis1) belgelere <’Belgenin aslhi

elektronik imzalidir.”” serhinin yer aldig1 kaseyi basma goérevini (yedek) yerine getirmek.
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Resmi maili takip etmek, ilgili kisilere gelen mailleri yonlendirmek, iist yoneticileri bilgilendirme is ve
islemlerini yerine getirmek.

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

Universitemiz Rektorliik iletisim Merkezi RIMER sisteminden Birim Sorumlusu olarak Yaymn
Koordinatorliigii ile ilgili gelen bagvurulara cevap verme gorevini yerine getirmek.

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

Sifir Atik Yonetmeligi cergevesinde atik pil ve atik tonerlerin ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda
bertarafinin saglanabilmesi i¢in atik pil ve atik tonerlerin toplanmasi ve Idari ve Mali Isler Daire
Baskanligi'na teslimatinin yapilmasi (asil) gérevini yerine getirmek.

Kiitiiphanenin dogalgaz takibini (yedek) yapmak ve bitmeye yakin oldugu zaman yiikleme yapilmasi
icin IMID’e haber verme gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphane binamiz igerisinde bos masalar diizenli olarak kontrol edilerek, masalarin 15 dakika bos
kalmas1 durumda sahipsiz kisisel esyalar toplanacak ve giivenlik bankosuna birakilacaktir. Birakilan ve
kaybolan egyalardan kiitiiphane/personel sorumlu degildir.

Bagkanligimiz bayan lavabosunun ve mutfagmin temizlik yapilip yapilmadigina dair kontroliinii
yapmak ve ilgili amiri bilgilendirmek.

Bagkanligimizda bulunan ve kullanicilarimizin  hizmetine sunulan kullanici bilgisayarlarinin,
kablolarinin tam ya da eksik olup olmadiginin, ¢alisip caligmadiklarmin vb. aksakliklarin olup
olmadiginin diizenli olarak kontrol edilmesi varsa eksiklik, ariza vb. durumlarin tespit edilerek arizanin
giderilmesi amaciyla ilgili birime bildirme gorevini yerine getirmek.

Universitemiz takvim sisteminde akademik takvimin, etkinliklerin, kurslarn ve egitimlerin
yayinlanmasi, etkinlik ekleme, giincelleme, silme vb. iglemleri asil kullanici olarak yerine getirmek.
Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is sagligi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhiit

ederim.
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Azime OZER Mustafa CUNUK
Bilgisayar isletmeni Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
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