iS UNVANI BILGISAYAR iSLETMENI

ADI SOYADI ALi GELIK
BAGLI OLDUGU MAKAM FAKULTE SEKRETERI

SORUMLU OLACAGI MAKAM DEKAN, DEKAN YARDIMCILARI, FAKULTE SEKRETERI
L Kiittiphane hizmet birimlerinin calismalari ile ilgili
olarak; bilgi ve belge yénetimi kurallari cergevesinde
ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli
hizmetler verebilmek icin gerekli her tirli planlama,
organizasyon, gelistirme ve denetleme faaliyetlerini
yuritmek.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

TEMEL GOREVLERI

1-Kiitiphane otomasyon programini kullanarak kitaplarin sirt etiketlerini hazirlamak ve kitaplara yapistirmak,
2-Kitaplarin icine UHF - RFID etiket yapistirmak,

3-Kitaplarin 6n, arka ve orta sayfalarina, dis ylizeylerine “ilahiyat Fakiiltesi Kiitliphanesi” kagesini vurmak,
4-Kitaplarin igindeki UHF - RFID etikete kiitiiphane otomasyon programi tizerinden demirbag numarasi yazdirmak,
5-Sisteme Kaydedilen kitaplarin kapak resimlerini taramak, boyutlarini diizenlemek ve sisteme ylklemek,
6-KUtUphanedeki bilgisayarlar, UHF - RFID Odiing - iade Kiti, UHF - RFID Guvenlik kapisindaki sorunlari gidermek,

7-Otomasyon programi ve kullanilan cihaz ve programlar ile ilgili ¢ikacak sorunlara ¢éziim aramak, birimde
¢oziilemeyen sorunlar ilgili firmaya bildirilmesini ve siirecin takip edilmesini saglamak,

8-Kuitiiphane koleksiyonundan okuyucunun yararlanmasini saglamak amaciyla her tirld hizmeti gelistirmek,
9-Okuyucularin aradiklari yayinlara kolayca ulagsmalarini saglamak,

10-Kiitiiphaneye génderilen yayin ve her turli kargoyu teslim almak,

11-UHF - RFID Giivenlik kapisindan kitap giris cikiglarinin kontrol ve takibini yapmak,

12-Okuyucu salonlari ile kitap raflarini diizenlemek ve diizglin bir sekilde tutulmasini saglamak,
13-Uye kayd, tiyelik iptali, kitap borcu sorgulama ve ilisik kesme islemlerini yirutmek,
14-Odiing verme, iade alma iglemlerini takip etmek,

15-Kitiiphanenin mesai saatlerine uygun zamanli agilip kapatilmasini saglamak.

16-Kamu -mal ve kaynaklarinin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak,

17-Kitiphane ile ilgili her tirli yazisma iglemlerini yiritmek,

18-Lisansuisti Egitim Enstitiisi ile ilgili tim ig ve islemleri yiriitmek,

19-Gérev alani ile ilgili amirlerince verilen diger isleri ylritmek,

Yetki ve sorumluluklari icerisinde yapilan is ve islemlere iliskin,
iS CIKTISI : Dekanliga sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirll yaz, liste, rapor,
i plan, gérevlendirme, arastirma, proje, kongre, kitap, isin gerceklesmesi
sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler.

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:

- Kanunlar, resmi yazilar, ydnetmelik ve genelgeler.

- Yazil ve szl emirler.

BiLGi KAYNAKLARI -Havale edilen islemler, hazirlana calismalar.

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

Rektdrliik ve Birimleri, Fakiilte Sekreteri, Dekanlik Birimleri ve diger kuruluslar
Bilginin sekli:

Kanun, genelge, yénetmelik, yazi, telefon, email, afis, davet, yuz yize.

iLETiSiM BiRIMLERI Rektorliik ve Birimleri, Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri

A.2.3.11 Kutiiphane Birimi Bilgisayar isletmeni Gérev Tanimi




