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1. Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
2. Kadro Unvam Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Teknisyen Yrd., Kimya Teknisyeni, Tekniker,
Programci, Teknisyen, Hizmetli, Memur, Sef
3. Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni, VHKI, Teknisyen Yrd., Kimya Teknisyeni, Tekniker,
Programci, Teknisyen, Hizmetli, Memur, Sef
4. Bagh Bulundugu Amir |Daire Baskani
5. Gorev, Yetki ve 1. Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma,
Sorumluluklar randevu ayarlama) yurutmek.

2. EBYS iizerinden gelen-giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini saglamak.

3. Kiitiiphane mal ve hizmet alim1 iglemlerini ger¢eklestirmek.

4. Kamu fhale Kanunu’na gore Baskanhigin ihale islem dosyasin1 hazirlamak ve
sonu¢landirmak.

5. Satm alma sekline gore gerekli yazismalari (yaklasik maliyet, piyasa aragtirma,
mal muayene kabul, hizmet isleri kabul) yapmak.

6. Satin alinacak materyalin siparis ve takibini yapmak.

7. Yaklasik maliyet i¢in caligmalar yapmak.

8. Bagis gelen yaymlar1 teslim almak, kontrol etmek ve tasmir listelerini
olusturmak.

9. Maas donemlerinde gerekli programlar1 kullanarak (KBS, MYS, SGK
Kesenek) veri giris islemlerini yapmak.

10. Bagkanliga ait tiiketim ve tasmir (demirbas) malzemelerinin takip ve
kontroliinii yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek; kisi veya toplu zimmet
islemlerini yapmak.

11. Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diismesi gereken
malzemelerle ilgili tiim islemleri yapmak.

12. Kitap 6diing alma, iade ve uzatma islemlerini yapmak.

13. Kullanicilara Self-Check egitimi vermek.

14. Rezerv (ayirtilan) kitaplarin takibini gergeklestirmek.

15. Okuyucu salonlar1 ve kitap raflarinin diizenli ve diizgiin bir sekilde kalmasi i¢in
raf okuma islemini yaparak; kullanicilarin aradiklar1 yayinlara kolayca
ulasabilmelerini saglamak.

16. Smiflama ve kataloglama islemi biten yaymlarin kage, barkod etiketi, glivenlik
etiketi islemlerinin yapilmasini saglamak.

17. Universitenin egitim ve Ogretimini desteklemek amaciyla gorsel-isitsel
materyalleri diizenlemek ve kullanicilarin hizmetine sunmak.

18. Kullanic1 kayitlarinin giris, kontrol, giincelleme ve takibini yapmak.

19. Kiitiiphanedeki tiim bilgisayar ve yazicilarin kurulum ve bakimlarin1 yapmak.

20. Kullanicilarm kablosuz ag ve proxy baglant1 problemleri ile ilgili sorunlarmi
gidermek.
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Birim Kalite Ekibi Daire Bagkani
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21. Kitiiphane web sayfasina bilgi girisi ve giincelleme yapmak.

22.

23.
24.

25.
26.

27.
28.

29.

30.
31.

32.

33.
34.

Kuttphane otomasyon sistemi, Self-Check ve kapi giivenlik sisteminin her
tiirlii bakim onarim faaliyetlerinin takibini saglamak.

Kitiiphanede yapilacak sayim islemlerini takip ve organize etmek.

Akademik personel igin 6zel galisma alanlarin (karel) kullaniminin izlemesini
yapmak.

Gece ve hafta sonu kitphane hizmetlerini yuritmek.

Kituphane e-postasini takip ederek gelen dilek, oneri, sikayet, soru ve goriisleri
ilgili alt birim personeline iletmek.

Posta ve kurye gorevlerini yerine getirmek.

Kismi zamanli 6grencilerin, ige alim, is planlamasi, isin yiiriitiilmesi, takibi ve
isten ¢ikis islemlerini yapmak.

Isitma ve sogutma sistemlerinin; yangin alarmi, asansor, aydinlatma, teknik
donanimin diizenli ve sorunsuz olarak ¢aligmasini saglamak.

Gorev ile ilgili mevzuati takip etmek.

Gorevlendirildigi komisyon ve calisma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.

Kalite yonetim sistemi ile i¢ kontrol sisteminin amag, hedef, politika, proseddr,
standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yiiriitmek; kalite ve i¢ kontrol
yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar1 yerine
getirmek.

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uymak.

Bagkanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

6. Ad1 Soyad / imza -
Tarih

Personel

7. Yerine Gorev Yapacak
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Daire Bagkani
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