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Gorev Tanim

Odiing Verme Personeli

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Oldugu .
Birim Okuyucu Hizmetleri/Odiing Verme
Vekalet Birim Amirinin Takdirine Gore

1. Odiing yaymn almak isteyenleri bilgilendirmek,

2. S.D.U “deki akademik ve idari personel ile dgrencilerin Bilgi Merkezine
tiyelik kayitlarini yapmak,

3. Sisteme kayitl olan iiyelerin kitap verme(ddiing verme),kitap alma(
odiing alma) ve kitap 6diing alim siirelerini uzatma islemlerini yapmak,

4. Okuyucular tarafindan rezerv yapilan kitaplar1 ayirarak, rezerv yaptiran
okuyucuya kitaplar1 6diing vermek,

5. Sorunlu olan kitaplar1 ve cilde gidecek yipranmis kitaplar1 ayirarak ilgili
birimlere gondermek,

6. Universitemizde yapilmus tezleri 2 saatligine okuyuculara 6diing vermek
ve tezlerin takibini yapmak,

7. Universitemizden tayin, nakil ve okulu bitirme gibi durumlar
kapsaminda Bilgi Merkezine kayitli olan personel ve 6grencilerimizin
ilisiklerini sistemden bakarak kesmek,

8. Uyelerin iizerinde bulunup da unutulan, kaybolan kitaplarin dipnotlarmni
alip kitabin yeniden temini noktasinda ilgili birimlere yonlendirmek,

9. Kampiis disindan ve sistemden kitap 6diing alim siirelerini uzatma ile

. ilgili yardim isteyen yiiksek lisans, doktora ve personelin gerek telefon
Gorev ve ile ve gerekse internet ortaminda iiyelerimize hizmet vermek.
Sorumluluklar 10. Sube Miidiirii ve Daire Bagkaninin vermis oldugu diger gorevleri yerine

getirmek.

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

12. Kanunlara aykirt olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Daire
Baskaninin onayina sunmak,

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

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

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

16. Biriminin ¢aligma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,
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20.
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Daire Bagkanin Baskanliginda, 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 sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yéneticiye karsi sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
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