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Birim | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlgi
Alt Birim

Gorev Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu
Birim YOneticisi

Daire Baskani

Yerine Vekalet
Edecek Kisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1) Odiing-iade islemlerinin gerceklestirilmesi ve takibinin yapilmasi,

2) Kuttphane Uyelik islemlerinin yapilmasi,

3) Kullanicilarin yayinlari bulmalarina yardimci olmak,

4) Sorumlu oldugu kitiphane kaynaklarinin etkili kullaniminda okuyucuya
yardimci olmak,

5) Odiing ve iade islemlerinde kullanicilara yol géstermek, sorunlari ¢cdzmek,

6) iade gelen basili yayinlari raflara yerlestirmek,

7) Yayinlarin raflara dogru yerlestirilip yerlestirilmedigini kontrol etmek,

8) Kitap ayirtma islemlerini takip etmek, gerektiginde kullanicilari bilgilendirmek,

9) Koleksiyon icerisindeki yipranmis kitaplari tespit edip, ilgili birime teslim
etmek,

10) ilisik kesme islemlerini yapmak,

11) Kendisine verilen gorevleri diger personelle isbirligi igcinde ylritmek,

12) KGtUphaneye gelen okuyuculara kiitliphaneyi tanitmak ve kitiiphaneden nasil
yararlanacaklari hakkinda bilgi vermek,

13) Gorev alantile ilgili islerin yuritilmesinde idari amirine gerekli bilgileri
saglamak,

14) Gerekli durumlarda kitiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi igin
kiitiphanenin diger bélimlerinde yapilan islere yardimci olmak,

15) Calisma salonlari ve bilgisayar salonlarini kontrol etmek ve diizenini saglamak,

16) Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile
evraklarin/yazilarin geregini esgidimli olarak yapmak,

17) Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yiritmek,

18) Personel 6zliik dosyalarini tutarak her tiirli is ve islemlerini yapmak,

19) Personel 6zliik haklarina iliskin 6demeler dahil her tirli tahakkuk islemlerini
yapmak,

20) Gerektiginde faaliyet raporu hazirlamak,

21) idarece verilecek diger yazili ve sézlii gérevlerin yerine getirmek.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)"" Uzerinden takip edilmelidir.
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Gérevin 1) 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
. e 2) Personel islemleri ile ilgili mevzuati bilmek,
Gerektirdigi . C . S S . .. - :
Nitelikl 3) Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.
itelikler

Yasal D k 1) 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
asal Dayana 2) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

ilgili Personel Birim Yoneticisi
Tarih Tarih
Unvani Adi Soyadi Unvani Adi Soyadi
imza imza

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanms olup, giincelligi
elektronik ortamda ""Trabzon Universitesi Kalite Dokiiman Ydnetim Sistemi (KDYS)"" Uzerinden takip edilmelidir.



