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Revizyon No
Gorev Adi (Unvan Adi) Memur Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirii Alt Birim Idari Hizmetler Birimi

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1- Kismi zamanli salonlarda gorevlendirilen dgrencilere rehberlik etmek, isi dogru 6grenmelerine destek
olmak, koordinasyonu saglamak. Kismi zamanl 6grencilerin ¢alisma programlarindaki isleri takip etmek.

2- Kullanicilara bankoda danisma hizmeti vermek. Kullanicilara katalog tarama ve materyallerin raflardaki
yerinin bulunmasmda yardimei1 olmak.

3- Uye kayd1 ve bilgi giincellemelerini yapmak.

4- Tiim salonlarmn kiitiiphane kullanim kosullarina uygun kullanimmi saglamak , takip etmek.

5- Kullanicilarm hizmetine sunulan katalog tarama, 6diing iade ve diger cihazlarin, giivenlik kapilart ve self ¢ek
cihazlarmin kontroliinii ve diizgiin calismasini saglamak. fade edilen materyalleri sterilize cihazindan gegirerek
rafa gidecek materyal alanina yerlestirmek.

6- Hasarli ya da yipranmis materyallerin ilgili birime iletilmesini saglamak.

7- Bireysel calisma odalarmin kullanim ve takibini yapmak.

8- Bilgisayarlarin c¢alistirilmasi, internete baglanma ve ofis365 kullanimi hakkinda kullanicilara rehberlik
yapmak. Bilgisayarlarin Kiitliphane kullanim kosullarina uygun kullanimin1 saglamak, takip etmek ve sorunlar
tespit ederek ilgili birime bildirmek.

9- Sorumlu oldugu alanda, gerekli goriilmesi halinde diizeltici ve iyilestirici faaliyetlerin organizasyonunu
saglamak.

10 - Kamu gorevlileri Etik Kurallarima uygun islemlerini yiiriitmek.

11- Daire baskani, sube miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tanimmmi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum. (16/06/2026)
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