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Revizyon No 04
Gérev Adi (Unvan Adi) Memur Birimi Katiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii Alt Birim Teknik Hizmetler Birimi
Temel Gorev ve Sorumluluklar

1- Kurumlararasi is birligi (Kitts, Tubess vb.) ve diger bilgi/belge protokollerinin uygulanmasini saglamak.

2- Kullanicilarin hizmetine sunulmak Uzere, satin ya da bagis yoluyla kitiphaneye gelen materyallerin
segme, siniflama, katologlama, etiketleme, cipleme ve eslestirme (kitap,referans kaynak, vb .basili
yayinlarin) islemlerini yiritmek. Basili bilgi kaynaklarinin yonetimini saglamak.

3- Birim kiitiphanelerine teknik destek saglamak.

4- Bagkanlikta calisacak kismi zamanli Ogrencilerin bagvuru, kabul ve gorev devamliligini yapmak.
Devamliligini ve ay sonu puantaj islemlerini hazirlamak.

5- Salonlardaki kitap raflarinin diizenini saglama ve takibini yapmak.

6- Sistem Uzerinden 8dung verilen materyalleri haftalik olarak takip ederek gecikenler igin islem yiritmek.

7- Hasarh ve kayip materyaller icin ydnergeye uygun islem yapmak.

8- Kiitliphane i¢inde ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane materyalini sube miidiiriine bildirmek.

9- Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda ilgili sube mudirine bilgi vermek. Sorumlulugunu stlendigi
islerin iyilestiriimesine ¢alismak ve bu konuda baskanliga 6neriler getirmek.

10- Kamu gorevlileri Etik Kurallarina uygun islemlerini yiiriitmek.

11- Daire bagkan1 ve sube miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

Bu Dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. (15/01/2024)
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