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Gorev Tanim

Multimedya-Otomasyon-Kalite Yonetim Birimi

Kadro Unvam

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim

Okuyucu  Hizmetleri  Birim  Sorumlusu/Multimedya-Otomasyon—Kalite
Yo6netim Birimi

Vekalet

Ogretim Gorevlisi

Gorev ve
Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Temin edilecek olan gorsel isitsel materyallerinin belirlenmesi ve satin
alim yapilacak firmalarla irtibat kurulmasi ve bu firmalarla gerekli
yazigmalarin yapilmasi,

Gorsel isitsel materyallerin (CD, DVD, Disket, Kaset vb.) teslim
alinmasi, kontrol edilmesi, listelenmesi ve arsivlenmesi,

Gorsel isitsel materyallerin programa kayit edilmesi, demirbas
numaralariin verilmesi, taginir igslem fislerinin hazirlanmasi,

Gorsel isitsel materyallerin kataloglama ve siniflamasinin yapilarak
kiitiiphane otomasyon programi KOHA araciligi ile sisteme girilmesi,
DVD filmlerin kapaklarinin hazirlanmasi ve lightscribe DVD {izerinde
bu kapaklarin barkod bilgileri ile birlikte basilmasi ve hizmete sunulmak
lizere multimedya 6diing verme birimine bir liste dahilinde gonderilmesi,
Gorsel isitsel materyallerin orijinallerinin zarar gérmesini engellemek ve
hasar goren bir materyalin yerine yenisini koyabilmek amaciyla
arsivlenmesi,

Hasar goren bir gorsel isitsel materyalin yenilenmesi (kopyalanmasi,
kapak baski, barkod vb. siireglerin yeniden yapilmast),

Kitap eki olarak gelen cd/DVD’lerin temin edilip, teknik islemlerinin
sisteme girilerek birer kopyalariin ¢ikarilmasi ve ihtiya¢ duyan
kullanicilara saglanmasi,

Stireli yayinlarin ekleri olarak gelen cd/DVD’lerin teslim alinmasi,
arsivlenmesi ve ihtiya¢ duyan kullanicilara saglanmasi,

Cevrimigi olarak kullanilan multimedya rezervasyon programinda
gerekli ayarlamalarin yapilmasi. (Uygun olan/olmayan saatlerin
ayarlanmasi, rezervasyonlarin onaylar1 ve takibi, uygun olmayan
giinlerin rezervasyona kapatilmasi vb.),

Konferans salonu kullanimi i¢in rezervasyonlarin ve resmi yazismalarin
takibi ve argivlenmesi,

Multimedya 6diing verme birimindeki hizmetlerin, multimedya 6diing
verme personeli ile irtibat halinde kontrol edilmesi ve sorunsuz bir
sekilde devam etmesinin saglanmasi,

Bilgi merkezi igerisinde yer alan bilgisayarlarin gerekli teknik bakim,
kurulum islemlerinin yapilmasi ve hatasiz bir sekilde ¢alismalarinin
stirekliliginin saglanmasi,

Bilgi Merkezi kamera sisteminin takibi ve kontroliiniin yapilarak, gerekli
oldugunda geriye doniik kamera goriintiilerinin temin edilmesi,

KOHA otomasyon programmin Ingilizce-Tiirkge terciimelerinin
yapilmasi, yardime1 personelden gonderilen terctimelerin kontrol edilmesi
ve bu terclime dosyalarinin sisteme gecirilmesi.

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
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23.
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26.
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Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tirli
yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklari ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile 1ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1
ve Ust Yéneticiye karst sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Multimedya Personeli

Kadro Unvam

Siirekli Isci
Gorevli Oldugu
Birim Okuyucu Hizmetleri/Multimedya
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

1. Gorsel ve isitsel materyallerin kullanicilara 6diing/iade islemlerinin
yapilmast,

2. Multimedya salonlarinin ve konferans salonunun kontrollerinin
yapilmasi, kullanima sunulmasi, ihtiya¢ duyulan multimedya arag
gereclerinin saglanmasi,

3. Multimedya boliimiindeki karellerin kullanicilar i¢in
acilmasi/kapatilmasi,

4. Multimedya boliimiindeki kismi zamanl 6grencilerin idaresi ve takibi,

5. Teknik hizmetlerden gelen multimedya materyallerinin raflara
yerlestirilmesi ve hizmete sunulmasi,

6. Arizali materyallerin tespit edilerek onarimlarinin yapilmasi igin
multimedya teknik hizmetler birimine génderilmesi.

7. Multimedya biriminde bulunan odalarin konuklara tanitilmasi.

8. Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin vermis oldugu gdrevleri yerine
getirmek.

9. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

10. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii

Gorev ve yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Daire
Sorumluluklar: Baskaninin onayina sunmak,

11. Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

12. Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirli bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

13. Daire Bagkanligmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

14. Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

15. Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goériis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

16. Kurum Kalite Politikalarina uymak,

17. Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Hazirlayan Kontrol Onay
Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

NALDEMIR BULGAN
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18. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yéneticiye karsi sorumludur

19. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

20. Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan Kontrol Onay
o N Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
Ogr. Gor. S.Onur ERDEM NALDEMIR BULGAN




