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Birim Ada : | Kutuphane ve Dokumantasyon D.B.
Gorev Adi : | Memur
Sorumluluk | Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Alan :

Gorev Tanimau :

Kullanicilarin belirlenen 6ding verme kurallarina gore,
Kutuphane koleksiyonundan en etkin ve verimli bir
sekilde yararlandirilmasi is ve islemlerinin yurutiulmesi.

Alt Birim : | Kullanici Hizmetler Sube Mudurlugu
Gorev/Is | Gorev
Unvam :

Birim Yetkilisi :

Daire Baskani

Gorev Devri :

Memur

Sorumlu
Personel :

Memur Mehmet CAKIR

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e ¢ Daire Baskanligina alinan demirbas ve diger malzemenin kanun,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikkimlerine gore depo ve kullanicilara giris-
¢ikisini yapmak.

* Mal ve hizmet alimlan ile ilgili kayitlar: tutmak.

* Alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak, yil
sonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere gondermek.

* Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulu yapilanlar:
cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak,
dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki depolarda muhafaza etmek.

* Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini

onlemek.

» Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ve cetvelleri duzenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini
konsolide gorevlisine gondermek.

» Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlarn ilgililere

teslim etmek.

* Depoda, calinma veya olaganiisti nedenlerden dolay1 meydana gelen
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azalmalar harcama yetkilisine bildirmek.

* Depo sayimini ve stok kontrolinu yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

* Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlar1 bulunduklari yerde kontrol
etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

* Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak.

» Kayitlarinmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama
yetkilisine sunmak.

» Tasinir islemleriyle ilgili belgeleri hazirlamak ve ilgili kisilere
imzalatmak, imzalatilan fisleri ¢ikis dosyasina takmak.

* Gunluk depo kontrolu yapmak.

* Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere
cikislarini saglamak.

* Depo sayimi ve stok kontrolunu yapmak.

* Depolarin temiz ve diizenli olmasini saglamak.

* Sorumlulugunda bulunan depolari devir teslim yapmadan gorevinden
ayrilmamak.

* Bozuk, tamiri mumkun olmayan tasinirlarin kayitlardan dusulmesi,
hurdaya ayrilmasi islemlerini yapmak.

* Hibe yoluyla verilen malzemeleri kayit altina almak.

* Depo demirbas sayimi yapmak ve demirbas listeleri dizenlemek.

«Universiteye her yil yeni kayit yaptiran égrencilerin Kiitiiphane
Otomasyon Sistemine kayitlarinin toplu olarak aktarilmasi igin gerekli
islemleri yapmak.

» Kituphaneden o6ding kitap almak isteyen ogrencilerin, akademik ve
idari personelin odung islemlerini gerceklestirmek.

+ Odiing¢ alma hizmetinden ilk defa faydalanmak isteyen kullanicilarin
kayitlarini Kutiphane Otomasyon Sistemi uizerinde aktif hale getirmek,
uyelik formu doldurtup imzalatmak. Verdikleri bilgileri 6grenci / personel
kimlik belgesine bakarak dogrulamak ve sisteme giris yapmak.

« flisik kesmek isteyen kullanicilarin islemlerini Kiitiiphane Otomasyon
Sistemi uizerinden kontrollu bir sekilde yapmak.

» Odinc alma, iade etme, siire uzatima, ayirtma, ilisik kesme islemlerini
Kutuphane kura llar dogrultusunda yapmak.

+ Odiing verilen kitaplarin siire uzatimi islemlerini yapmak.
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* Geciktirilen kitaplarin takip islemlerini yapmak.
+ Odiing aldiklan kitaplar teslim etmeyen, yipratan veya kaybedenlerin
isimlerini ve bolimlerini liste halinde Odiing Verme Ofisi Sefine bildirmek.

* Kap1 guvenlik sistemi sayesinde Kutuphane materyallerini izinsiz olarak
disar1 gikarmak isteyenleri tespit ederek ilgililer hakkinda tutanak tutmak
ve Odiing Verme Ofisi Sefine bildirmek.

* Ayirtilan kitaplarin takibini yapmak, ayirtma siiresi gegmesine ragmen
odunc¢ alinmayan kitaplar: tekrar rafa kaldirmak.

» Sadece Kitiiphane icerisinde kullandirilan ve kimlik karsiliginda kisa
suireli 6dung verilen materyallerin takibini yapmak.

* Sorgulama terminallerini, otomatik 6dun¢ verme makinesini ve kapi
guvenlik sistemini mesai basladiginda agmak ve galisip ¢alismadigini sik
sik kontrol etmek.

+ Odiing verme hizmetleri ile ilgili istatistikleri Kiitiiphane Otomasyon
Sisteminden saglamak.

» Gorevli personelin izinli oldugu zamanlarda grup calisma ve bireysel
calisma odalarinin rezervasyon islemlerini yurutmek.

» Kutuphane salonlarinda kullanimdan dolay1 yipranmis kitaplar: tespit
edip ayirarak cilde gonderilmesi icin listelerini olusturmak.

+ Odiing verme hizmetleri ile ilgili aksakliklar1 Odiing Verme Ofisi Sefine
iletmek.

+ Iade edilen kitaplar raflardaki yerlerine yerlestirmek.

» Salonlarda kullanilan ve masalara birakilan kitaplar raflardaki yerlerine
yerlestirmek.

GOREV YETKILERI

Yerleske Kiutuphanelerinde 6dun kitap verip alma ve kitaplarin kontrol ve
muhafazasi.

BiLGi GEREKSINIMLERI

657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi1 Kanunu
2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI
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¢ [] Kendine guvenen.

e [] Pratik ¢ozum uretebilen.
¢ [] Guvenilir.

e [] Sabirl.

e [] Hizli, diuzenli ve dikkatli
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