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Gorevin/Isin Kisa Tanimu

Teknik hizmetler, danisma, okuyucu ve bilgi hizmetleri ile ilgili ¢aligmalarin ylrGttilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

v" Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, ddiing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) yiiriitmek iizere kiitiiphane
1.kattaki bankoda gorevini yerine getirmek.

v' Nadir eserlerin korunmasi igin gereken énlemleri alma gérevini yerine getirmek.

v Yipranmus kitaplarin tespitini yapmak, raftan ayirip katalogdan gikarmak, ciltlemeye gidecek olanlar1 satin alma
birimine, diisiimii yapilacak olanlar1 da diisiim komisyonuna teslim etme gorevini yerine getirmek.

v' Etiketi yipranmus kitaplar1 tespit etmek, etiketlerini yenilemek ve rafa yerlestirmek gérevini yerine getirmek.

v’ Kiitiiphanemizde bulunan ayni tiirden ve addan kitaplarin listesinin ¢ikartilarak fazla olanlarin dis birimlere
tesliminin yapilmasi gérevini yerine getirmek.

v’ Tezlerin kataloglama is ve igslemlerini yapma gorevini yerine getirmek.

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

v 1s Saghg1 ve Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda risk degerlendirme ve acil eylem planlarmnim olusturulmasi
gorevini yerine getirmek.

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

v' Kiitiiphane Acil Durum Tahliye Ekibi’nde 1.kat sorumlusu gorevini yerine getirmek.

v Kismi zamanh 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitme gorevini(yedek) yerine getirmek.

v" Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve mezun olacak &grencilerin ilisik kesme islemleri ve
égrencilere zimmetle verilmis malzemelerin teslim onay islemlerini Ogrenci isleri Otomasyon Sistemi Gizerinden
gerceklestirmek.

v/ Kiitiiphane binamiz igerisinde bos masalar diizenli olarak kontrol edilerek, masalarin 15 dakika bos kalmasi

durumda sahipsiz kisisel esyalar toplanacak ve gilivenlik bankosuna birakilacaktir. Birakilan ve kaybolan
esyalardan kiitiiphane/personel sorumlu degildir.

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

v Bagli bulundugu yénetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglhigi ve giivenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim.
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