BARTIN ONIVERSITESi

"Aydinlik Yarinlara”

IS TANIMI

Adi Soyad1 Hatice DOGRU
Gorev Unvani = Sef
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Aysegiil ALADAG

YAPTIGI iSLER

e Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmak,

e Kiitliphane tiyeligi ile ilgili islemleri yiirtitmek ve takip etmek,

e Kiitliphanede bulunan yayinlarin 6diing verme ve iade islemlerini yapmak, iadesi geciken
kitaplar i¢cin hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,

e LC Smiflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak ve yayinlari arama ve bulma
konusunda kullanicilara yardimci olmak,

e Teknik Hizmetler Birimi'nden gelen ve islemi biten Kkitaplari raflara yerlestirmek,

o C(iltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi icin Sube Miidiiriine
oneride bulunmak,

o Personelin fazla mesai ¢izelgesi ile mesaiye kalan personelin aylik puantaj cetvelini
hazirlamak ve ilgili sube miidiiriine sunmak,

o Mesaiye kalacak personelin nobet cizelgesini hazirlayarak ilgili sube miidiiriine sunmak ve
Baskanlik onayindan sonra personele duyurmak,

o Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri i¢cin Sube
Miidiiriine 6neride bulunmak,

e Okuyucu Hizmetleri Birimiyle ilgili faaliyet raporlarini belirlenen siirelerde Sube Miidiiriine
sunmak,

e Her yil ocak ayinda Okuyucu Hizmetleri Biriminin yillik is planini hazirlamak,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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