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KADRO VEYA POZISYONUN
BIiRIMi/ALT BiRiMi thuphang ve Dokq‘mfs.mt?a/on Daire Bagkanligi/ Okuyucu
Hizmetleri Sube Miidiirliigii
STATUSU Teknik Hizmetler Simifi
GOREVI Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi Sube Miidurii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

o Ilgili Mevzuatlar ¢ergevesinde, Universitemizin egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik faaliyetlerinin
stirdiiriilebilir olabilmesi icin, her tiirlii bilgi ve belgenin isteklilere sunulmasi. Miisterilerin (isteklilerin) bilgi
kaynaklarindan en etkin ve verimli bir sekilde faydalandirilmasi.

2) GOREV/ISYETKIVESORUMLULUKLAR

Kiitiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sitemi (KiTS) ve Tirkiye Belge Saglama Sistemi(TUBES)’ e gore
gerekli talepleri alarak, takibi yoluyla okuyucuya saglamak.

Acik Erisim, Kurumsal Arsiv is ve islemlerinin takibini yapmak.

Veri Tabanlart ile ilgili galismalarda bulunarak kullanicilara danigsmanlik hizmeti vermek.
Kiitliphane iiyelik islemlerini yapmak.

Odiing Servisi islemlerini yapmak.

Muhasebe Yetkilisi Mutemetligi cergevesinde gecikme cezalarinin tahsili ve muhasebelestirilme iglemlerinin
takibi.

Tez, basil, gorsel ve sesli kaynaklarin kataloglamasi ile kullaniciya sunulmasini saglamak.
Okuyucu salonunun diizenli kullanimini saglamasi.

Raflarin Library of Congress (LC) siniflamasina gore yerlesimini yapmak.

Okuyuculara danismanlik hizmeti vermek.

Yillik sayim islemini yapmak.

Ihale ve satin alma islemleri, Kurum igi ve dis1 posta islemlerini hazirlamak.

Taginir kayit islemlerini yiirtitmek.

Yazili ve dijital olarak yapilan kaynak taleplerini degerlendirmek.

Siireli yayin koleksiyonu olusturmak ve diizenlenerek okuyucu kullanimina sunmak.

Birim web sayfamizin giincellenmesini yapmak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

Engelli kullanicilara damigmanlik hizmeti saglamak

657 DMK 10.md. geregi mevzuatlarla belirlenen gérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlU ve yazili diger gorevleri yerine getirmekle yukimltdur.
Daire Bagkanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati surekli takip etmek.

Bagli oldugu proses ile Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Daire Bagskanliginin ¢alismalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

Kanunlar ve yetkiler ¢ercevesinde birim prosedir ve talimatlarin1 uygulamak.
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B.ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIiKLER
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

e 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

o Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdurebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip
olmak.
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Bu dokiimanda agtklanan goérev tanimim: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtit ediyorum.
Adi ve Soyada:
Tarih Imza
Bu dokiimanda actklanan goérev tanimim: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
Adi ve Soyadi:
Tarih imza
Bu dokiimanda a¢tklanan goérev tanimim: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.
Ad1 ve Soyadr:
Tarih imza

Bu dokiimanda a¢tklanan gorev tanimum: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Ad1 ve Soyadr:
Tarih imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Adi ve Soyadi: .
Tarih Imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimim: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

Adi ve Soyadi: .
Tarih Imza
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ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
AdiveSoyadi:
Tarih Imza
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Ad1 Soyadi Tarih Imza Ad1 Soyadi Tarih Imza




