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Ust YoneticilYoneticileri |Sube Midurl, Daire Bagkani, Genel Sekreter, Rektor

Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kuttiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nin kontrol ve koordinesinde, tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurdttlmesi igin gerekli islemleri yapar

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Okuyucu Hizmetlerini (Uyelik, 6diing verme, siire uzatimi, ayirtma iglemleri vb.) yiiriitmek izere kitiiphane girisinde bulunan bankoda
gOrevini yerine getirmek

2. Kitiiphanemizde bulunan Engelsiz Tip Odiing Cihazi ve Katalog Tarama Cihazi Hizmetlerini kullanicilara yardimei olma gérevini
yerine getirmek.

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

4. Danisma hizmeti isteyen kullanicilari ilgili kisilere yonlendirmek

5. Bagkanligimiza gelen Posta, Kargo ve Tebligat gonderilerini teslim alma mutemeti gérevini yerine getirmek

6. Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve iglemleri yerine getirmek

7. Kitap sirti iglemleri; kase, guvenlik, etiket, barkod islemlerini yapmak

8. Universite personeli ve 6grencilerinin ilisik kesme islemlerini yapmak

9. Alt kattaki salonun i1siklandirmasini sabahlari agip , aksamlari ¢cikarken kapanmasini saglamak ayrica giin igerisinde salonlarin ara ara
denetimini yapmak

10. Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak

Gérevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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