GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgy Kullanici Hizmetleri
Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI SEF

GOREVi SEF (Odiing Verme Ofisi)

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi

REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETIC/ YONETICILERI

Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI

Odiing Verme Ofisi Personeli

A. GOREV/iSLERE ILISKIN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Kullanicilarm belirlenen 6diing verme kurallarma gore, Kiitiiphane koleksiyonundan en etkin ve

verimli bir sekilde yararlandiriimasi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi.

2) GOREV/iS YETKiI VE SORUMLULUKLAR
Universiteye her yil yeni kayit yaptiran &grencilerin Kiitiiphane Otomasyon Sistemine kayitlarmin
toplu olarak aktarilmasmi saglamak.
Kiitiiphaneden 6diing kitap almak isteyen 6grencilerin, akademik ve idari personelin iiye kayitlarmin
yapilmasmi saglamak.
Yeni kayit yaptwan kullanicilarm  kayitlarmmn Kiitiiphane Otomasyon Sistemi {lizerinde aktif hale
getirilmesini saglamak.
Ilisik kesmek isteyen kullanicilarm islemlerinin Kiitiiphane Otomasyon Sistemi iizerinden kontrollii
bir sekilde yapilmasini saglamak.
Odiing alma ve iade etme iglemlerinin Kiitiiphane kurallari dogrultusunda yapilmasmi saglamak.
Odiing verilen kitaplarm siire uzatmm islemlerinin ve geciktirilen kitaplarin takibinin yapilmasmi
saglamak.
Odiing aldiklart kitaplar teslim etmeyen, yipratan veya kaybedenlerin isimlerini ve béliimlerini liste
halinde Daire Baskanma bildirilmesini saglamak.
Kap1 giivenlik sisteminin uyaris: iizerine Kiitliphane materyallerini izinsiz olarak disari ¢ikarmak
isteyenleri tespit ederek ilgililer hakkinda tutanak tutmak ve Daire Bagkanma bildirmek.
Aywrtilan kitaplarn takibinin yapilmasmi ve ayiwtma siiresi ge¢mesine ragmen Odiing alinmayan
kitaplarm tekrar rafa kaldmlmasmi saglamak.
Sadece Kiitiiphane icerisinde kullandirilan ve kimlik karsiiginda kisa siireli 6diing verilen
materyallerin takibinin yapimasmi saglamak.
Sorgulama terminallerin, otomatik 6diing verme makinesinin, turnike sisteminin ve kapi giivenlik
sisteminin her sabah mesai baglar baglamaz a¢ilmasmi saglamak.
Odiing verme hizmetleri ile ilgili istatistiklerin Kiitiphane Otomasyon Sisteminden alnmasini
saglamak.
Kiitiiphane salonlarinda kullanimdan dolay1yipranmug kitaplan tespit edip ayirarak cilde génderilmes i
icin listelerinin olusturulmasmni saglamak.
Grup calisma ve bireysel gahgma odalarmin rezervasyon islemlerinin diizgiin olarak yiiriitiilmesini
saglamak.
Odiing verme hizmetleri ile ilgili aksakliklari Daire Baskanma iletmek.
Gerekli durumlarda Kiitiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi i¢in kiitiiphanenin diger
boliimlerinde yapilan iglere yardimer olmak.
Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai ndbetlerine uymak.




e  Sorumlu oldugu raflar1 haftada en azbir kez kontrol edip kitaplar1 diizeltmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarm her tiirlii hasara kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak.

e Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

o  Sef, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektdre karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal alan

b) is Riski Yok

4) GOREV/iSIN GEREKTIiRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ] ZIHINSEL CABA [ X ]HER IKISI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELiKLER

1) GEREKLi OGRENiM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak (Isletme, Biiro Yonetimi vb.)

2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTIFiKA, DIiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim
Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarm1 tasimalan gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Dikkatli, diizenli, hizh.
e Diiriist ve giivenilir.
o Tletisim becerileri giiglii.
e Bilgisayar teknolojileri konusunda bilgi sahibi.
e Ofis gereclerini ve sistemlerini iyi kullanabilme.

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

Adi ve Soyadi:

Tarih Imza

ONAYLAYAN

Tarih imza




