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Danigma, bilgi ve okuyucu hizmetleri ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar ¢er¢evesinde zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

v’ Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma islemleri vb.) yiiriitmek iizere Kiitiiphane zemin Kkattaki bankoda
gorevini yerine getirmek

v Kiitiiphanemizde bulunan Odiing-fade ve Kiosk cihazlarmimn kullaniminda kiitiiphane kullanicilarina yardimei olma gorevini yerine

getirmek.

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

Tadelerin sterilizasyon cihazma yerlestirmek, cihaz islemini bitirdiginde kitaplar1 rafa yerlestirme gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphane raf aralarinin (001/ARN-618.970/WOL, YT tezleri, DT tezleri ve miiracaat kaynaklar) tertip ve diizenini saglama gorevini

yerine getirmek.

Kitiiphane kullanicilarina danigma hizmeti verme gérevini yerine getirmek.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’nin temizlik iglemlerinin takip edilmesi ve ilgili personele temizlettirilmesi gorevini

yerine getirmek.

Kitiiphanenin haserelere karsi yapilan ilaglamanin kontrol ve takibini yapma goérevini yerine getirmek.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda Kurtarma Ekibi’nde EKip Personeli grevini yerine getirmek.

Karabiik Universitesi Rektorliigii Birimlerine ve Akademik Birimlere elden teslim edilmesi gereken birim igi tiim evraklarm dagitim

is ve islemleri gorevini yerine getirmek.

v' Kiitiiphanede bulunan ariza tespitlerini yapmak, Ariza Kayit Sistemine bildirme ve arizalarin giderilip giderilmediginin kontroliini

yapma gorevini yerine getirmek.

Kismi zamanli 6grencilerin is ve islemlerini yiiriitme gorevini (asil) yerine getirmek.

Kitiiphane Depo Sorumlulugu (yedek) gorevini yerine getirmek.

Sifir Atik Yonetmeligi ¢ercevesinde atik pil ve atik tonerlerin ilgili mevzuat hiikiimleri kapsaminda bertarafinin saglanabilmesi igin

atik pil ve atik tonerlerin toplanmasi ve Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi'na teslimatinin yapilmasi (yedek) gorevini yerine getirmek.

v' Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi tarafindan abone olunan gazetelerin Rektorliik Binasindan alinmasi, gazetelerin
takibinin ve depodaki tasnifini yapma gorevini(yedek) yerine getirmek.

v' Baskanligimiza gelen Posta, Kargo ve Tebligat génderilerini teslim alma mutemeti gérevini yerine getirmek.

v' 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 esyalardan kiitiphane/personel sorumlu degildir.

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

v" Baskanligimizda bulunan ve kullanicilarimizin hizmetine sunulan kullanici bilgisayarlarmin, kablolarmin tam ya da eksik olup
olmadigmin, ¢alisip ¢alismadiklarmm vb. aksakliklarin olup olmadiginin diizenli olarak kontrol edilmesi varsa eksiklik, ar1za vb.
durumlarm tespit edilerek arizanin giderilmesi amaciyla ilgili birime bildirme gorevini yerine getirmek.

v" Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve giivenligi kurallarina uygun
olarak yapmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim.
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