GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi /Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ ]1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI HIZMETLI
GOREVi HiZMETLI (Yaym Saglama)
SINIFI Yardime1 Hizmetler Siifi
KODU
UST YONETICISI REKTOR
Y OI\IJ;I?T(?(_;; /I\B{I(J)l&lljg“ll)culigm Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN B

ILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin egitim-6gretim ve arastirmalarini desteklemek {izere, akademik personelin ve
ogrencilerin ihtiyaci olan basili ve gorsel isitsel kaynaklarin saglanmast igin gerekli is ve islemlerin yapilmasina

yardimc1 olunmasi.

2) GOREV/iS YETKIi VE SORUMLULUKLAR
e Satin alinmasina karar verilen basili ve gorsel-isitsel materyallerin listesini ¢ikarmak.
e Satin alinan ve muayene kabuliinden sonra yayin saglama ofisine teslim edilecek materyallerin
giivenlik iglemlerini yapmak, kaselerini basmak.
o  Cesitli kamu kurum ve kuruluslardan bagis olarak gelen kitaplarin listelerini ¢ikarmak, kaselerini
basmak, giivenlik iglemlerini yapmak.

e Gerekli durumlarda ki

tiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi igin kiitiiphanenin diger

boéliimlerinde yapilan islere yardimer olmak.
e  Sorumlu oldugu raflar1 haftada en az bir kez kontrol edip kitaplar diizeltmek.

e Kendi sorumlulugunda ol

an biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak.
Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Hizmetli, yaptig1 is ve
sorumludur.

islemlerden dolay1r Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapal1 alan.

b) is Riski

Yok.

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA

[ 1FiZIKSEL CABA

[ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU

En az lise mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIiFiKA, DiGER EGIiTIMLER

Yok.

3) GEREKLIi YABANCI Di
Gerekmiyor.

L VE DUZEYi




4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELIiKLER
e lyi bilgisayar kullanabilme.
e Dikkatli ve diizenli olma.

Bu dokumanda aciklanan gorev tanmimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:

Tarih imza

ONAYLAYAN

Tarih imza




