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Gorev Unvam (2) |Odiing/iade Verme Birimi Gérevlisi sayfa /01

Ust Yonetici

be Mudirii, Daire Bask
[ Yoneticileri (3) |7-°¢ Muddrd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa

Kiitiphane kullanicilarinin 6diing-iade vb. islemlerinin yapilmasini saglamak.
Tanimi (6)

* Odiing Verme Birimi ile ilgili tiim islemleri (iiyelik, 6diing, iade, uzatma, ayirtma takibi vb.) kiitiiphane otomasyon programi
tizerinden yapmak.

* Uyelik formlarinin dosyalara diizenli bir sekilde yerlestirilmesini saglamak.

* Kullanicilarin aramis olduklan yayinlara kolay ve hizh bir sekilde erismelerini saglamak.

* Kullanici iletisim bilgilerinin (e-mail, cep telefonu) giincelligini saglamak.

* Gdiing alinan yayinlardan siiresi gegenler igin gecikme cezasi tahsil etmek.

* Grup ¢alisma odalarinin giris ¢ikis islemlerini ve takibini yapmak.

Gorev, Yetki

* Hizmet alaninda genel tertip ve diizeni saglamak.
ve Sorumliklar (7) & P &

* Kullanicilara giiler yiizlii ve kalite odakli hizmet sunmak.

* idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde hafta igi mesai saatleri disinda ve hafta sonu nébet hizmetinde bulunmak.

* Daire Bagkani ve diger sube miidirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gérevleri yerine getirmek.

* Yapacagi tiim gorevlerde Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Midiiriine karsi sorumludur.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y

Gorev Unvani

Odiing/iade Verme Birimi Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [ -

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Mudura

Not:Bu personel icin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 11 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



	Button3: 


