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Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni/Memur/Siirekli Isci

Bagli Bulundugu Unvan

Birim Amirlerine bagli gérev yapar

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

Kataloglama, simiflandirma ve barkod basim islemlerini (Kitap-Kitap Dis1)
yapmak.

Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma(rezerv) islemlerini yapmak.

lade ve gecikme cezasi islemlerini yapmak.

Uyelik iptali ve ilisik kesme islemlerini yapmak.

Etiketleme islemlerini yapmak,

Uye kayd islemlerini yapmak.

Yararlandirma, okuyucu salonu kontrol ve denetimi yapmak.

Kiitliphane i¢i danigma hizmetleri.

Mesai saatleri disinda kiitiiphane bankosunda ndbet hizmeti vermek.

Odiing vermeye konu olan materyallerin kiitiiphane i¢i ve dis1 dolasimini
saglayarak denetlenmesi; kullanicilarin arastirma ve egitim ¢alismalari i¢in
ihtiyag duyulan materyalleri kullandirtmak.

Kiitiiphane hizmet salonlarinda raflarin diizeni, kaynaklarin raflara
yerlestirilmesi, salonda hizmet gerekliligi bilgisayar ve diger cihazlarinin
kullanilir halde tutulmasim saglamak, arizalanmasi durumunda okuyucu
hizmetleri sube midiirliigiine bildirmek.

Gorevi ile ilgili siiregleri, mevzuat hiiktimleri ve kalite hedeflerine uygun
olarak yiiriitmek.

Sorumlulugunda olan islerle ilgili diger Kiitiiphane personeli ile koordineli ve
uyumlu ¢alismak.

Baskanligin gorev alani ile ilgili amirin verecegi diger gérevleri yapmak.
Yukarida belirtilen gérevlerini yerine getirirken ilgili Sube Miidiirii ve Daire
Bagkani’na kars1 sorumludur.

Gorevin Gerektirdigi

Nitelikler

Verilecek gorevi yliriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak,657 sayil1 Devlet
Memurlart Kanununda sayilan sartlara haiz olmak.




