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1.Gorev Tanimi:

1.1.izmir Demokrasi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak daire
baskanliginin vizyonu, misyonu dogrultusunda Kiitiiphanemiz dogal iiyelerinin (akademik ve idari personeli ile
Ogrencileri) 6diing vermeye uygun olan kiitiiphane materyallerini belirlenen giin kadar 6diing alabilmeleri saglamak
kullanim sonrasi iade edebilmeleri islemlerinin yapilmasimi saglamak ve Kaynaklarin kiitiiphane icinde ve disinda
dolagimi saglanarak kullanicilarin kaynaklari daha verimli kullanabilmesini saglamak.

2.Cahistig1 Birim:

2.1.Bagh oldugu iist birim . Sube Mudiirligii
2.2.Bagh oldugu iist birim yoneticisi > Sube Miidiirii
2.3.Kendisine bagh alt birimler/kadrolar : --

2.4.Yerine vekalet edecek Kisi . Sube Miidiiriiniin Belirleyecegi Sube Personeli

3.Gorev, Yetki ve Sorumluluklar:

3.1.Gorevli oldugu birimde gorevi konusu iglerini mevzuat hiikiimlerine uygun olarak yiirtitmek,

3.2.Verilen gorev, yetki ve sorumluluklarin yerine getirilmesinde birim iist amirine karst sorumlu olmak,

3.3.Birim iist amirleri tarafindan kendisine verilecek diger isleri yapmak,

3.4.Gorevli oldugu birimde kendisine verilen gérevleri mevzuata uygun, tam, zamaninda ve dogru olarak yerine
getirmek,

3.5.Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili mevzuat degisikliklerini takip etmek,

3.6.Gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilgiyi her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve giincel olarak
tutmak,

3.7.Kendisine verilen gorevleri subenin diger personeli ile birim ¢aligma programina uygun olarak, uyum ve is
birligi igerisinde yiirlitmek,

3.8.Biiroda disiplinli bir ¢aligma ortaminin saglanmasi1 hususunda alinan tedbirlere uymak,

3.9.Gorevli oldugu birim iist amiri tarafindan havale edilen yazi, tutanak ve formlarin geregini yerine getirmek,

3.10. Gorevli oldugu birimde yiiriitiilen islerle ilgili amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik
ortamda yazmak,

3.11. Tiim yazismalarini resmi yazismalarda uygulanacak usul ve esaslara uygun olarak hazirlamak, gorevi
ile ilgili gelen ve giden evraki standart dosya planina gore dosyalamak,

3.12. Birim iist amirleri tarafindan havale edilen yazilar ile ilgili verilen talimatlar1 yerine getirmek,

3.13. Kullaniminda bulunan bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir durumda tutmak, biitiin biiro makineleri ve
demirbaslari her tiirlii hasara karsi korumak, alinan tedbirleri uygulamak, malzemeleri yerinde ve ekonomik
kullanmak,

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN .
. . . . . Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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3.14.  Gorevli oldugu birimin gorev konusu ile ilgili tiim veri giris islemlerini yapmak,

3.15. Gorevli oldugu birimin gorev alam1 kapsamindaki konularda Personel Otomasyon Sisteminin,
tyilestirmesi ve gelistirilmesi i¢in O6nerilerde bulunmak,

3.16. Gorevi kapsaminda gizlilik derecesi bulunan belgeler ile amirlerince gizli oldugu bildirilen bilgi ve
belgelerin gizliligini saglamak,

3.17. Odiing vermeye uygun kiitiiphane kaynaklarini kullanicilarin {izerine kayit ederek kiitiiphane disina
cikisini saglamak.

3.18. -Kullanicilarin talebi dogrultusunda 6diing alinan materyal i¢in 6diing siiresini uzatma islemini yapmak

3.19. - Kiitiiphanede yer alan kiosk cihazlarda katalog tarama iglemlerini yapmak isteyen kullanicilari iglem
hakkinda bilgilendirmek.

3.20. Kiosk cihazlardan 6diing ve iade islemlerini yapmak isteyen kullanicilara iglemle ilgili yardimer olmak

3.21. Odiing alinmis materyallerin iade islemini yapmak.

3.22. lade edilecek kaynagin gecikme, yipranma ve kayip durumlarin: tespit etmek.,

3.23. lade tarihi ge¢mis kaynaklar i¢in giinliik gecikme bedelini pos cihazi ile temin etmek ve iade islemini
tamamlamak

3.24. Yipranan ve kaybedilen kaynaklarin bire bir kopyasini ya da iicretini kullanicidan temin ederek iade
islemini tamamlamak

3.25. Kullanicilarin katalog iizerinde kaynak tarama siireglerine danigsmanlik etmek

3.26. Kullanicilar1 Cep kiitiiphanem uygulamas1 hakkinda bilgilendirerek katalog tarama ve uzatma islemleri
i¢cin uygulamayi kullanmaya yonlendirmek.

3.27. Birimin ¢aligmalarina ait aylik ve yillik faaliyet raporlarini hazirlamak,

3.28. Gorev alani ile ilgili kurum i¢i ve kurum dis1 tlim yazigmalar1 yapmak,

3.29. Gorev alanu ile ilgili verilen diger gorevleri yerine getirmek,

3.30. 657 sayili Kanunda tanimlanan yetkiler.

4.Gorev icin Aranan Nitelikler:

4.1.657 sayil Kanun’da belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
4.2.Gorev igin gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak,
4.3.En az ortadgretim mezunu olmak,

4.4.657 sayil1 Kanunda belirtilen atama kosullarina haiz olmak,
4.5.0ffice programlarini iyi derecede kullanabiliyor olmak.

. Ad-Soyad:
TEBELLUG EDEN .
. . . . . Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul

ve taahhiit ederim.

Ad-Soyad:

Unvan:
Imza:

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN
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i 5 . . . Unvan:
Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimini okudum, yerine getirmeyi kabul imza:

ve taahhiit ederim.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN




