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Birim Ad1

Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

Alt Birim Adi

Kullanict Hizmetleri Sube Miidiirligii

Gorev Unvam

Kittphane Personeli / Memur

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Sube Miidiirii

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Kituphane Personeli

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Kullanici Hizmetleri ve
Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii faaliyet alanina giren;

1- Odiing Verme-Uyelik islemleri

2- Kiitiiphaneler arasi 6diing

3- Siireli Yayinlar

4- Gorsel-Isitsel Materyaller

5- Bilgi Tarama-Ogretim Materyalleri

6- Danigma Kaynaklari ig ve islemleri

Temel Gorev ve

1- Evrak tanzim ve dagitimimi (PTT Kargo) yapmak

2- Kiitiiphanede kullanilan makine, elektrik, elektronik cihazlari
diizenli kullanmak

3- Dijitallestirme isleri

4- Gorme engelli kullanicr isleri

Sorumluluklar 5-Kataloglama ve smniflandirma islemi biten materyalin raf islemleri,
6-Stireli Yayinlari, Gorsel-Isitsel Materyalleri kayit, koruma ve
kullandirma islemlerini,
7-Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemlerini,
8-Kiitiiphane hizmetleri tanitim islerini,

9- Sosyal medya tanitim ve iletigim islemlerini yapmak
10- {ade ve gecikme cezasi islemlerini
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11- Uye kayds, iiyelik iptali ve ilisik kesme islemlerini
12- Kiitiiphaneler aras1 6diing islemlerini

13- Ciltleme ve onarim hizmetleri islemlerini

14- Amirleri tarafindan verilen kiitiiphane islerini ve gérev alanina
giren diger hizmetleri yapmak

o Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: yapmatk,
o Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci

kullanmak.

o Sorumluluk alam icindeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma, iist
amirlerine bilgi ve rapor vermek.

Yetkileri s

e Kiitiiphane Otomasyon Programini kullanmak,

e UBYSyi kullanmak,

e TO-KAT

e KITS

e TUBESS

Temel Teknik YoOnetsel

1-Ozel Bilgileri 1- Orta diizeyde 1-Ekip ¢aligmasina
paylasmama Bilgisayar ve internet | uyumlu ve katilimci

3-Duizgun diksiyon
4-Duzenli ve disiplinli
calisma

kullanimi
4-Ofis programlarini
etkin kullanabilme

2-Empati kurabilme
3-Sorumluluk alabilme
4-Temsil kabiliyeti

5-Hizli uyum 5-Ofis geregclerini 5-Ust ve astlarla
Yetkinlik Dizeyi saglayabilme kullanabilme (yazici, diyalog
6-Hosgoriilii olma faks vb.)
7-Kurumsal ve etik 6-On parmak klavye-
prensiplere baglilik say1 klavyesi hizli
8-Pratik bilgileri kullanimi
uygulamaya
aktarabilme
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ekip ¢aligsmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme
Gorev icin Gerekli Beceri ve Etkin yazili Vevsézlii .iletisim
Yetenekler Emh uyum saglayabilme
osgorilii olma
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mehm]\(i[teialllirnzsz)eybek Dr. Ogr. Uygsi Umit“Kuvvetli Metin Yice
Kalite Koordinatorliigii Birim Doktor Ogr_et'im Uyesi Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Sorumlusu SGDB Kalite Birim Sorumlusu Bagkani

Belge Dogrulama Kodu: DM7CMA4 Belge Takip Adresi: https://ubys.bakircay.edu.tr/ERM S/Record/ConfirmationPage/| ndex

Bu belge, glivenli elektronik imzaile imzalanmistir.




T.C.
iZMiR BAKIRCAY UNIVERSITESI

' D pgAKI RCAY Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
B ovivensiTe: Dok. No: GT/KDDB/04
KUTUPHANE PERSONELiI/MEMUR GOREYV ilk Yaym Tar.: 5.10.2022
TANIMI Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa3/3

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

* Daire baskan ile disiplin amirligi iliskisi,
* Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iliskisi,

* Bagkanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli 6grenme, isbirligi

Diger Gorevlerle iligkisi ve esgiidiim iliskisi

* Gorevlendirildigi birimin gorev alanina giren konularda, Universitenin diger
birimlerinde yurdttlen gérevlerin

e 657 sayili Deviet Memurlar: Kanunu
o 2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu
e [zmir Bakir¢ay Universitesi Kiitliphane Yonergesi

o 5846 sayil Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Yasal Dayanaklar

TEBLIG EDEN
(Gérevin Bagh Oldugu Unvan)

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1

2

3
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