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Revizyon No./Tarih:

Daire Baskam

Gorev Tanimi

Birim Ada

Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro

Unvani

Daire Bagkani

Gorev Unvani

Ktiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

Bagh Bulundugu Yonetici

Rektor/Rektor Yardimcilar/Genel Sekreter/Genel Sekreter Yardimecilari

Astlar (Altindaki

Bagh GoOrev Unvanlar)

Sube Miidiirii, Sef, Kiitiiphaneci, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Hizmetli ve

Sozlesmeli Personel,

Yetki ve GoOrev Devri
Yapilan Personel Kadro

Unvan

Sube Miidiirii, Daire Baskanlar1

Gorevin Tanimi

Ilgili Mevzuatlar cercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginca belirlenen amag, ilke
ve talimatlar dogrultusunda egitim-0gretim ve arastirmaya yonelik
faaliyetlerinin strdurdlebilir olabilmesi igin, her tirli bilgi ve belgenin
kullanicilara sunulmasi. Kullanicilart bilgi kaynaklarindan en etkin ve

verimli bir sekilde faydalandirilmas: saglamak.




Temel Gorev ve

Sorumluluklar

®
L X4

®
L X4

X/
°e

Bagkan Dairenin yoneticisi ve temsilcisidir.

Kalite yonetim sistemi ile i¢c kontrol sisteminin amagc, hedef,
politika, prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi
yurtitmek; kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda
belirtilen ilave gorev ve sorumluluklart yerine getirmek,

Daire Bagkanliginin misyon ve vizyonunu belirler, tiim ¢alisanlar ile
paylasir, ger¢eklesmesi i¢in ¢alisanlart motive etmek,

Daire Bagkanliginin personeli izerinde gbzetim ve denetim gorevini
yapmak,

Daire Bagkanligi personelinin sorunlarmi tespit etmek, ¢Ozlme
kavusturur, gerektiginde iist makamlara iletmek,

Bagkanlik birimleri fiziki donanimin personel tarafindan etkili ve
verimli olarak kullanilmasini saglamak,

Gorev ve sorumluluk alanindaki faaliyetlerin mevcut i¢ kontrol
sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak yiratilmesini
saglamak ve tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Bagskanligin Kalite Y6netim Sisteminin kurulmasini ve isletilmesini
saglamak,

Kurum/kurulus ve sahislardan Daire Baskanligina gelen yazilarin
cevaplandirilmasi icin gerekli islemleri yapmak,

Personelinin 6zliik haklar1 iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,
Bilgi edinme yasasi ¢ercevesinde, Bilgi Edinme birimince talep
edilen yazilara cevap vermek,

Daire Baskanliginin faaliyetlerinin etkin bir sekilde uygulanip,
yuruttlebilmesi icin gereken dizeyde sorumluluk ve yetkiyi
astlarina devretmek.

Daire Bagkani, Daire Baskanlig: ile ilgili harcamalarda harcama
yetkilisidir,

Bagkanlik personelinin izinlerini planlamak,

Daire Bagkanlig1 ile ilgili birim faaliyet raporunu hazirlamak

Daire Baskanligi i¢in gerekli olan her tiirlii tasinir islemlerinde
taginir mal yonetmeligine gore islem yapmak,

Daire Baskanligi biitgesi cercevesinde, Egitim-Ogretim ve
aragtirmalar i¢in birimlerden gelen talepler dikkate alinarak gerekli

kitap, siireli yayin, tez, elektronik yayin (e-Kitap, e-siireli yayin, veri




®
L X4

tabani vb.), gorsel-isitsel materyal (DVD, CD, mikrofilm, mikroafis,
video bant vb.) gibi her tiirlii materyali yurt icinden ve yurt disindan
temin edilmesini ve sistematik bir sekilde diizenleyerek
kiitliphanede hizmete hazir hale getirilmesini saglamak,

Kiitiiphane hizmetleri ic¢in yeterli kadroyu olusturmada ve
kiitliphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel hakkinda
gerekli ¢alismalar yaparak yetkililere bildirmek,

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri ve yeni teknolojileri takip
ederek kiitliphaneye kazandirilmasini saglamak, bu amagla yurt igi
ve yurt dist seminer ve konferanslara katilim1 tegvik etmek,

Merkez ve birim kiitliphanelerinin esgiidiim ve igbirligi icinde
calismalarini saglamak, egitim programlar1 diizenlemek,
Kiitiiphane hizmetlerinin standartlagmasini saglamak ve denetimini
yapmak,

Kitiiphane ve DoklUmantasyon hizmetlerinin  aksamadan
yuratilmesi icin gerekli yonetmelik, yonerge, politika, plan,
program hazirlayarak, personel arasi is bolimui yapmak,
Baskanligin biit¢esinin hazirlanmasini saglamak, sube miidiirleri ve
boliim sorumlularindan alinan istek ve dnerileri degerlendirip bagh
birimlerin de ihtiyaglarini géz oniinde bulundurarak “Baskanlik
Biitcesi” halinde ilgili makamlara sunmak.

Gerektiginde kiitiiphanecilik egitimi goren Ogrencilere staj ve
uygulamali ¢alisma olanagi sunmak,

Her yi1l mart aymin son pazartesi gilinii ile baslayan haftada,
Kiitiiphane Haftasi'min kutlanmasi amaciyla ¢esitli etkinlikler ve
programlar diizenlenmesini saglamak.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak
ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca
ulasmaya engel olacak risklere karst gerekli Onlemleri
almak.(PUKO)

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.




Yetkiler

s 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu ile diger ilgili kanun, yonetmelik
vb. diizenlemeler,

« 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili Kanun, yonetmelik vb.
diizenlemeler,

% 4734 Sayih Kamu Ihale Kanunu ve ilgili kanun, yonetmelik vb.
dizenlemeler,

¢ Tasmir Mal Yonetmeligi ile Kurum yoOnetimi tarafindan verilen
yetkiler ile asagida belirtilen gorevleri yerine getirir.

% 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim

Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda Kanun Huikmiinde

Kararnamenin 33. Maddesinde belirtilen gorevleri yapmak.

s 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

Gorev icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

< Kurumsal ve Etik Ilkelere bagli olma.

«  Ekip calismasina uyumlu ve katilimei olmak.
*  Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
¢ Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.

s Degisim ve gelisime acik olma.

« Hizh diisiinme ve karar verebilme.

% Inovatif, degisim ve gelisime agik olabilme.
% Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.

+  Sonug odakli olma.

¢ S0zl ve yazili anlatim becerisi.

¢ Hizli uyum saglayabilme.

% Sabirli olma.

% Ekip ve Takim Calismas1 yapma,

¢ Gelisime ve Degisime Yatkinlik,

+ Mevzuat Bilgisi ve Uygulama,

% Planlama, Organize Etme,

% [letisim Becerileri,

GOrevin Diger

Gorevlerle Tliskisi

Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak,
birimin gdrev alanina giren konularda ve amacglanan hedeflere

ulasilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esgiidiim iligkisine katki saglanir.




Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4734 say1li Kamu Thale Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yillik Biitce Kanunlari

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakkinda Kanunu

124 sayili Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlarmin Idari Teskilan Hakkinda Kanun Hiikmiinde

Kararnamenin 33. Maddesi.

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Teblig
Onay Boluma Eden Eden
Ad-Soyad Ad-Soyad
Tarih Tarih
Imza Imza
izinlerde Ad-Soyad
Yerine Vekalet Tarih
imza

Edecek

Personel
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MUNZUR UNIVERSITESI
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Ik Yaymn Tarihi:
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Revizyon No./Tarih:
Sube Miidiirii
Gorev Tanimi

Birim Ada

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro

Unvani

Fakulte Sekreteri

Gorev Unvani

Sube Miidiirii

Bagh Bulundugu Yonetici

Daire Baskani

Astlar (Altindaki

Bagh GoOrev Unvanlarr)

Sef, Kiitiiphaneci, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Sozlesmeli Personel,

Diger Daire Bagkanlig1 calisanlari.

Yetki ve GOrev Devri
Yapilan Personel Kadro

Unvani

Sube Miidiiri, Sef, Kiitliphaneci

Gorevin Tanimi

[lgili mevzuat ile Munzur Universitesi Rektorliigii ve Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Bagkanliginca belirlenen amag, ilke ve talimatlar
dogrultusunda, kendisine bagli birimlerde gerceklestirilen faaliyetlerin,
planli, saglikli, uyumlu ve etkin bir sekilde yiiriitiilmesi, koordine edilmesi

ve denetlenmesi,

Temel Gorev ve

Sorumluluklar

¢ Daire Bagkaninin bulunmadig1 ve kendisinin gorevlendirildigi
durumlarda yerine vekaleten hizmetleri yiritmek,

¢ Sorumlusu oldugu birimdeki ¢aligmalar takip etmek, denetimini
yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek,

« Sorumlusu oldugu Sube Miidiirliigiinde yer alan birimler arasindaki
iliskileri organize etmek ve diger Sube Miidiirliikleri ile
koordinasyonu saglamak.

¢ Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tirli
materyali Daire Baskanligina bildirmek.

* Kiitiiphane hizmetleri yiiriitiiliirken ¢ikan bakim, onarim, cihaz
arizalarinin giderilmesi i¢in gerekli tedbirleri aldirmak.

+« Kiitliphane Binasinin bakim, onarim, giivenlik ve temizlik

hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.




®
L X4

®
L X4

Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan calismalar, faaliyetler ve
ortaya c¢ikan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini
saglamak.

Idari personelin 6zliik haklarma iliskin is ve islemleri ilgili kanun,
mevzuat ve yonetmelikler cercevesinde yerine getirilmesini
saglamak, gerekli hallerde ilgili kurumlar ile baglanti1 kurmak ve
yazismalarin yapilmasini saglamak.

Daire Baskanliginin satin alma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Gergeklestirme gorevlisi unvaniyla; harcama talimati iizerine; isin
yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim alinmasina iligkin
islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve Odeme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi gorevlerini yliriitmek,

Stratejik plan, yillik faaliyet raporu ve yillik biitge plant hazirlama
calismalarinda daire bagkanina yardimci olmak,

Personellere ait 6zliik haklari ile ilgili islemlerin dosyalanmasinin ve
arsivlenmesinin takibini saglamak.

Birimdeki hizmetlerin etkili, verimli ve zamaninda sunulmasini
saglamak.

Kendisine bagl birim personellerinin izin taleplerini degerlendirerek,
izne ayrilmalari durumunda s6z konusu gorevi yiiriitecek personelleri
belirlemek,

Daire bagkanliginin fazla mesai calisma nobet programlarinin

hazirlanmasini, takip ve denetiminin yapilmasini saglamak,

Yetkiler

K/

2

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ile diger ilgili kanun,

yonetmelik vb. diizenlemeler,

¢ 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili Kanun, yonetmelik
vh. diizenlemeler,

< 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu ve ilgili kanun, ydnetmelik vb.
dizenlemeler,

% Tasmir Mal Yonetmeligi ile Kurum yonetimi tarafindan verilen

yetkiler ile asagida belirtilen gorevleri yerine getirir.

5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

o
25




Gorev Icin Gerekli Beceri

ve Yetenekler

Kurumsal ve Etik Ilkelere bagli olma.

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimc1 olmak.
Yazil1 ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.

Degisim ve gelisime agik olma.

Hizli diisiinme ve karar verebilme.

Inovatif, degisim ve gelisime agik olabilme.
Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.

Sonug odakli olma.

Sozlii ve yazili anlatim becerisi.

Hizli uyum saglayabilme.

Sabirlt olma.

Ekip ve Takim Calismas1 yapma,

Gelisime ve Degisime Yatkinlik,

Mevzuat Bilgisi ve Uygulama,

Planlama, Organize Etme,

Iletisim Becerileri,

Gd0revin Diger

Gorevlerle Tliskisi

X/

Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak,

birimin gorev alanma giren konularda ve amaclanan hedeflere

ulagilmasi igin veri ve bilgi akisi ile esgiidiim iliskisine katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4734 sayili Kamu ihale Kanunu

2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
4735 sayili Kamu fhale Sézlesmeleri Kanunu

4982 sayili Bilgi Edinme Hakkinda Kanunu




Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebellig Teblig Eden
Onay Bolumu Eden
Ad-Soyad Ad-Soyad
Tarih Tarih
Imza
izinlerde Ad-Soyad
Yerine Vekalet Tarih
Edecek
Personel imza




Dok. No: KDDB.001
MUNZUR UNIiVERSITESI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon IIk Yaymn Tarihi: 27.10.2023

Daire Baskanhgi
Sef

Gorev Tanim

Revizyon No./Tarih:

Birim Adi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Gorevin Bagh
BulunduguKadro

Unvani

Genel Idari Hizmetler-Sef

GoOrev Unvani

Sef

Bagh Bulundugu Yonetici

Daire Bagkani/ Sube Miidiirii

Astlar (Altindaki

Bagh Gorev Unvanlar)

Kiitiiphaneci/Bilgisayar Isletmeni/Memur /Hizmetli

Yetki ve Gorev Devri
YapilanPersonel Kadro

Unvani

Kiitiiphaneci/Bilgisayar isletmeni/Memur

Gorevin Tanim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginin idari ve mali isleri ile ilgili

hizmetlerin yiiriitiilmesini saglamak.

10




Temel GoOrev ve

Sorumluluklar

L X4

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalar1 ve hedefler
cergevesinde daire baskanligi ile beraber ¢aligmak.

Daire Baskanligindaki personel, taginir, temizlik, yazigsma, satin alma,
bakim onarim, aksam ve hafta sonu nobeti vb. tiim idari is ve islemleri
koordine ederek verimli, diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesi i¢in denetim-
g0Ozetim gorevini yapmak.

Bulundugu birimin memurlari tarafindan hazirlanan yaz1 ve dosyalari
icerik ve bicim yoninden inceleyerek gerekli dizeltmelerin
yapilmasini saglamak.

Sorumlusu oldugu birimlerin ¢alismalarini takip etmek, denetimini
yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek.

Calisan personelinin saatlik ve yillik izinlerinin diizenlenmesi ve izin,
hastalik, devam gibi konularda gerekli denetimlerini yapmak.

Birim personelini sevk ve idare etmek.

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

Bagkanligin biitge taslagi, yatirim islemleri ve faaliyet raporu hazirlik
calismalarina katilmak.

Y1l Igerisine yayilmis Mal / Hizmet alimlarina ait fatura ve islerin
takibinin yapilmasi.

Personel maaglarmi gerceklestirme gorevlisi olarak kontrol edip
onaylamak.

Kiitiiphane koleksiyonunun gelistirilmesi i¢in diger personel ile ortak

calismalar yapmak.




Yetkiler

% 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim
Kanunu kapsaminda Sef Unvanma taninan temel yetkiler ve Daire

Baskanliginin bu kanunlar kapsaminda yaptig1 goérevlendirmeler.

Gorev I¢in Gerekli

Beceri ve Yetenekler

< Kurumsal ve Etik Ilkelere bagl olma.

¢ Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olmak.
*  Yazihi ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
¢ Diizenli ve disiplinli ¢aligabilme.

s Degisim ve gelisime agik olma.

«» Hizh diisiinme ve karar verebilme.

% Inovatif, degisim ve gelisime agik olabilme.
%+ Sorun ¢d6zme, sorumluluk alabilme.

% Sonug odakli olma.

s Sozli ve yazili anlatim becerisi.

% Hizli uyum saglayabilme.

% Sabirli olma.

¢ Ekip ve Takim Caligsmas1 yapma,

* Gelisime ve Degisime Yatkinlik,

s Mevzuat Bilgisi ve Uygulama,

¢ Planlama, Organize Etme,

% Iletisim Becerileri,

Gorevin Diger

Gorevlerlelliskisi

L)

Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak,
birimin gorev alanina giren konularda ve amaglanan hedeflere ulasilmasi

icin veri ve bilgi akisi ile esgilidiim iliskisine katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

% 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

R/

% 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

% 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu




s 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

% 6245 sayili Harcirah Kanunu

% 4734 say1li Kamu Ihale Kanunu

Yonetmelik

4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu

% 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

»  Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Onay Bolumu

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden

Teblig Eden

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek
Personel

Ad-Soyad Ad-Soyad
Tarih Tarih
Imza Imza

Ad-Soyad
Tarih

Imza




Dok. No: KDDB.001
MUNZUR UNIVERSITESI
Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Ik Yaymn Tarihi:
Baskanhg 27.10.2023
Revizyon No./Tarih:
Kutuphaneci
Gorev Tanim

Birim Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Gorevin Bagh Kittphaneci

Bulundugu Kadro

Unvam

Gorev Unvani Kttphaneci

Bagh Bulundugu Yonetici

Daire Baskani/Sube Miidiirii/Sef

Astlar (Altindaki

Bagh GOrev Unvanlar)

Yetki ve GOrev
Devri Yapilan
Personel

Kadro Unvam

Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Teknik Hizm

etler Sinifi personeli (Kituphaneciler)

Gorevin Tanim

Ilgili Mevzuatlar cercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve
Kditlphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginca belirlenen amag, ilke
ve talimatlar dogrultusunda egitim-Ogretim ve arastirmaya yonelik
faaliyetlerinin strddrdlebilir olabilmesi igin, her turli bilgi ve belgenin
kullanicilara sunulmasi. Kullanicilari bilgi kaynaklarindan en etkin ve

verimli bir sekilde faydalandirilmas saglamak.




Temel GoOrev ve

Sorumluluklar

X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

Koleksiyon gelistirme ve saglama islemlerini yiiriitmek ve yapmak.
Bu dogrultuda akademik ve idari birimler ve 6grencilerden gelen
talepleri alarak gerekli diizenlemeler yaptiktan sonra Kiitliphane
Katalogunda var olup olmadiginin kontroliiniin saglanarak alim
sreci icin listeleri amirlere iletmek,

Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri
modern kiitliphanecilik kurallarina gore kataloglamak, siniflamak ve
Kiitiiphane Otomasyon Programina kayit etmek,

Kataloglama islemi biten yayinlarin smiflama barkod ve giivenlik
etiketi islemlerinin yaparak gilivenlik sistemine aktarilmasi ve ilgili
raflara yerlestirilmesi,

Kituphane koleksiyonunun tasnif ve sayim islemlerinin yapilmasi,
Onarilacak kitaplar1 tespit ederek onarim islemleri i¢in siireci
yurutmek, ihtiyag halinde kullanicilara sunulmak tiizere arsivlemek
ve otomasyon programinda gerekli giincellemelerini yapmak,
Kituphane otomasyon sistemi ile ilgili talep ve sorunlar igin firmayla
iletisime gecgerek teknik destek talebi olusturmak,

Gerektiginde ddiing verme ve iade islemlerini yapmak,

Gelen siireli yayinlarin kayit ve siniflama islemlerini yiirtitmek,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Bagis Komisyonu
Bagkani gorevini yiiriitmek.

Kiitiiphaneye bagis yapmak isteyen kisilerden bagis dilekgesi almak.
Bagislanan yaymlarin listesini Kiitiiphane Katalogundan var olup
olmadigint  kontrol ederek listeler hazirlamak; yipranmus,
giincelligini yitirmis ve kullanilamaz bir halde olan bagis yayinlar
icin bagisciyla iletisime gegerek bu yayilart iade etmek,

Dagitim ve bagis yoluyla gelen yayinlarin (kitap, dergi vb.) takibini
yaparak gerekli islemleri yiiriitmek,

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Gelen Evrak Birimine
dagitim/bagis yoluyla gelen kitap ve dergilerin {ist yazilariyla birlikte
teslim alarak kataloglama, siniflama ve diger teknik islemleri
yapmak,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Deger Tespit

Komisyonu Uye gérevini yiritmek.




X/
L X4

X/
L X4

Bagis Komisyonu tarafindan kabul goriilen yayimnlarin Deger Tespit
Komisyonunca degerinin belirlenmesi islemlerinden sonra taginir
giris iglemlerinin yapilmasi ve Kiitiiphane Kataloguna aktarilmasi,
Munzur Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan
gonderilen tezlerin katalog kaydini yaparak tasnif numarasina gore
tez koleksiyonu odasina yerlestirmek,

Kiitiiphaneler aras1 isbirligi (KITS) islemlerini yiiriitmek ve takibini
yapmak,

Tiirkiye Belge Saglama (TUBESS) islemlerini yiiriitmek ve takibini
yapmak,

Kuttphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina
uygun, modern Kkitiphanecilik ve dokimantasyon hizmetlerini
yuritmek,

Kurumsal Akademik Arsiv Sistemi’ne girilen akademik ¢aligmalarin
kontrolii, diizenlenmesi, sisteme iiyelik yapan kisilerin iiyeliklerinin
onaylama islemleri ve akademik birimlerden gelen talepler
dogrultusunda kullanict egitimleri vermek; Kurumsal Akademik
Arsiv Sistemi ile ilgili sistem igeriklerinin eklenmesi, diizenlenmesi
ve tanimlanmasi,

YOKSIS Agik Erisim ve YOKSIS Kiitiiphane Bilgi Formu veri
girislerini yapmak, TUIK Kiitiiphane istatistikleri girislerini yapmak
Kiitiiphane faaliyet raporu ve Universitemiz stratejik planlarina
iliskin verilerin islenmesi,

Kiitiiphane kullanicilart igin kiitliphane ve bilgi kaynaklarinin
nitelikli bir sekilde kullanimi i¢in {iniversitemiz oryantasyon
programlarinda, egitim-6gretim y1l1 igerisinde talepler dogrultusunda
oryantasyon egitimi vermek, kiitiiphane bilgi kaynaklarinin ve
teknolojilerinin kullanimlari i¢in kullanim kilavuzlar1 hazirlamak ve
ilgili yerlere asmak,

Universitemize kayit yapan ogrencilerin kiitiiphane iiyeliklerinin
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan alinan liste ile gerekli
diizenlemelerin yapildiktan sonra toplu bir sekilde yapilmasi,
Kullanim siiresi dolan ve uzun siire iade edilmeyen kitaplar igin
kullanicilar iletisime gegerek kitaplar1 geri ¢agirmak,

Kiitiiphaneye kayitlh Ogrencilerin ilisik durumlarinin = belirli

donemlerde giincellenmesi ve ilisik kesme islemlerin yapilmasi,




X/
L X4

X/
L X4

X/
°

X/
°

Kiitiiphane web sayfasinda bulunan veri tabanlarmi gilincelligini
saglamak,

Deneme erisimine agilan veri tabanlarinin kontroliinii yaparak web
sayfasinda duyurusunu yapmak ve deneme erisimi siiresince
kullanim istatistikleri temin etmek ve degerlendirmek iizere amirlere
bildirmek,

Intihal tespit programlarmin (Turnitin, iThenticate, intihal.net)
kullanim kosullarina uygun bir sekilde kullanicit kayitlarini yapmak,
kullanim dokiimanlar1 ve kilavuzlar1 hazirlamak, kullanici egitimleri
vermek, ginlik kontrolini yapmak ve sorunlar ile ilgili teknik
destek saglamak.

Akademik birimler ve Ogrencilerden gelen elektronik kaynak
taleplerini almak ve birim amirlerine iletmek,

Abone olunan ve TUBITAK-ULAKBIM-EKUAL elektronik kaynak
ve veri tabanlarinin kullanimlari i¢in egitim talepleri olusturmak,
egitim vermek ve kullanim istatistiklerini olusturmak,

Kampus disindan veri tabanlarindan faydalanmak isteyen
kullanicilar, kampus dis1 erisim konusunda (VPN, yetkim)
bilgilendirmek,

Kiitiiphane web sayfasim1 diizenlemek, gerekli giincellemeleri
yapmak,

Kiitiiphane iletisim arac1 olan kurumsal e-posta adresini gunlik takip
ederek kullanicilar tarafindan gelen talepleri karsilamak ve
cevaplamak,

Mesleki 15 ve islemler icin ve gerektiginde idari isler ile ilgili
amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak,
Kurum ve kuruluslardan gelen elektronik kaynaklarin (e-dergi, e-
kitap vb.) duyuru yazilarini ilgili birimlere UBYS iizerinden yazmak,
I¢ ve dis paydaslar ile iyi iliskiler icinde olarak iletisim halinde
olmak, Kiitiiphanecilik meslegi ile ilgili yeni bilgi ve gelismeleri
takip ederek egitim, konferans ve panellere katilarak yeni
teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi i¢in ¢alismalar yapmak,
Universite personeline ve 6grencilerine yaptiklar1 akademik vb.
aragtirmalarda yardimci olmak,

Tasmir Kayit Yetkilisi gorevinin gerektirdigi is ve islemleri

yuritmek,




X/
L X4

X/
L X4

Muayene ve Kabul Komisyonu dye gérevini yerine getirmek,

Sayim Komisyonu iiye gorevini yerine getirmek,

Kiitiiphanede, yapilan toplantilara mazeretleri haricinde diizenli
olarak  katilmak, bu toplantilarda, birim faaliyetleri ve
gergeklestirilen islemleri, sorunlari, goriis ve onerilerini sunarak bilgi
paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak.

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda

zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.




Yetkiler

¢ Sorumluluk alani i¢indeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma, st

amirlerine bilgi ve rapor vermek.

« UBYS modilunde ebys sistemini kullanmak

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve

Yetenekler

< Universitelerin Bilgi ve Belge Y6netimi Boliimi mezun olmak

¢ Ekip/Takim Caligmasi,

% Durustluk

% Is Ahlak1 ve Giivenilirlik

% Gelisime ve Degisime Yatkinlik,
% Profesyonellik ve Uzmanlik,

% Isbirligine Aciklik,

% Diiriistliik, Is Ahlaki ve Giivenilirlik,
«» Kalite Odaklilik,

¢ Mevzuat Bilgisi ve Uygulama,

% Koordinasyon ve Standartlagtirma,
+¢ Bilgi Sistemlerini Kullanma,

« Istatistiksel Veri Analizi Yapma,

« Veri Yonetimi,

¢ Kataloglama ve Siniflama Sistemlerini Kullanma,

+¢ Planlama, Organize Etme,
% Iletisim Becerileri,
< Verimlilik,

% Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

GOrevin Diger

Gorevlerle iliskisi

< Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak,
birimin gbrev alanina giren konularda ve amaclanan hedeflere ulagilmasi

icin veri ve bilgi akisi ile esgilidiim iliskisine katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

% 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

% 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

R

% Bagli Yonetmelik ve yonergeler

¢ Yukarda belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yapmak,

¢ Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanmak.

¢ Kiitiiphane Otomasyon Programini kullanmak,

¢ 5018 Sayilt Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol kanunu




Onay Bolumu

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilenkapsamda

gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

izinlerde YerineVekalet
EdecekPersonel

Tebelliig Eden Teblig
Eden
Ad-Soyad Ad-Soyad
Tarih Tarih
imza Imza
Ad-Soyad
Tarih

Imza
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Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Ilk Yayin Tarihi:
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Revizyon No./Tarih:
Kutuphaneci
Gorev Tanimi

Birim Ad Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Gorevin Bagh Kdtiphaneci

Bulundugu Kadro

Unvani

Gorev Unvam Kduttphaneci

Bagh Bulundugu Yonetici Daire Baskani/Sube Miidiirii/Sef

Astlar (Altindaki

Bagh GoOrev Unvanlarr)

Yetki ve GOrev Devri
Yapilan Personel Kadro

Unvan

Kdttphane ve Doklimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Teknik Hizme

tler Simifi personeli (Kitliphaneciler)

Gorevin Tanimi

Ilgili Mevzuatlar gercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca belirlenen amag, ilke
ve talimatlar dogrultusunda egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik
faaliyetlerinin surdirtlebilir olabilmesi icin, her trli bilgi ve belgenin
kullanicilara sunulmasi. Kullanicilar1 bilgi kaynaklarindan en etkin ve

verimli bir sekilde faydalandirilmasi saglamak.




Temel Gorev ve

Sorumluluklar

X/
°e

X/

Koleksiyon gelistirme ve saglama islemlerini yiiriitmek ve yapmak.
Bu dogrultuda akademik ve idari birimler ve 6grencilerden gelen
talepleri alarak gerekli diizenlemeler yaptiktan sonra Kittiphane
Katalogunda var olup olmadiginin kontroliiniin saglanarak alim
sreci icin listeleri amirlere iletmek,

Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri
modern kiitliphanecilik kurallarina gore kataloglamak, siniflamak ve
Kiitiiphane Otomasyon Programina kayit etmek,

Kataloglama islemi biten yayinlarin siniflama barkod ve giivenlik
etiketi islemlerinin yaparak giivenlik sistemine aktarilmasi ve ilgili
raflara yerlestirilmesi,

Kiitiiphane koleksiyonunun tasnif ve sayim islemlerinin yapilmasi,
Onarilacak kitaplari tespit ederek onarim iglemleri i¢in siireci
yurutmek, ihtiyag halinde kullanicilara sunulmak tizere argivlemek
ve otomasyon programinda gerekli giincellemelerini yapmak,
Kituphane otomasyon sistemi ile ilgili talep ve sorunlar igin
firmayla iletisime gecerek teknik destek talebi olusturmak,
Gerektiginde ddiing verme ve iade islemlerini yapmak,

Gelen siireli yayinlarin kayit ve siniflama islemlerini yiiriitmek,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 Bagis Komisyonu
Uye gorevini yiritmek.

Kiitiiphaneye bagis yapmak isteyen kisilerden bagis dilekgesi almak.
Bagislanan yayinlarin listesini Kiitliphane Katalogundan var olup
olmadigini kontrol ederek listeler hazirlamak; yipranmus,
giincelligini yitirmis ve kullanilamaz bir halde olan bagis yayilar
icin bagisciyla iletisime gegerek bu yayinlar iade etmek.

Dagitim ve bagis yoluyla gelen yaylarin (kitap, dergi vb.) takibini
yaparak gerekli islemleri ytriitmek,

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Gelen Evrak Birimine
dagitim/bagis yoluyla gelen kitap ve dergilerin iist yazilariyla birlikte
teslim alarak kataloglama, siniflama ve diger teknik islemleri
yapmak,

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Deger Tespit

Komisyonu Uye gérevini yiritmek.




X/
°e

Bagis Komisyonu tarafindan kabul goriilen yayinlarin Deger Tespit
Komisyonunca degerinin belirlenmesi islemlerinden sonra tasimnir
girig iglemlerinin yapilmasi ve Kiitiiphane Kataloguna aktarilmasi,
Munzur Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan
gonderilen tezlerin katalog kaydin1 yaparak tasnif numarasina gore
tez koleksiyonu odasina yerlestirmek,

Kiitiiphaneler aras1 isbirligi (KITS) islemlerini yiiriitmek ve takibini
yapmak,

Tiirkiye Belge Saglama (TUBESS) islemlerini yiiriitmek ve takibini
yapmak,

Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina
uygun, modern kiitiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini
yuritmek,

Kurumsal Akademik Arsiv Sistemi’ne girilen akademik caligsmalarin
kontrolii, diizenlenmesi, sisteme iiyelik yapan kisilerin iiyeliklerinin
onaylama islemleri ve akademik birimlerden gelen talepler
dogrultusunda kullanici egitimleri vermek; Kurumsal Akademik
Arsiv Sistemi ile ilgili sistem igeriklerinin eklenmesi, diizenlenmesi
ve tanimlanmasi,

YOKSIS Agik Erisim, YOKSIS Kiitiiphane Bilgi Formu ve TUIK
Kiitiiphane Istatistikleri veri girislerini yapmak,

Kiitiiphane faaliyet raporu ve Universitemiz stratejik planlarina
iliskin verilerin islenmesi,

Kiitiiphane kullanicilar i¢in kiitiiphane ve bilgi kaynaklarinin
nitelikli bir sekilde kullanimi i¢in liniversitemiz oryantasyon
programlarinda, egitim-6gretim yil1 igerisinde talepler dogrultusunda
oryantasyon egitimi vermek, kiitliphane bilgi kaynaklarinin ve
teknolojilerinin kullanimlar i¢in kullanim kilavuzlar1 hazirlamak ve
ilgili yerlere asmak,

Universitemize kayit yapan 6grencilerin kiitiiphane iiyeliklerinin
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan alman liste ile gerekli
diizenlemelerin yapildiktan sonra toplu bir sekilde yapilmasi,
Kullanim siiresi dolan ve uzun siire iade edilmeyen kitaplar i¢in
kullanicilar iletisime gegerek kitaplar1 geri ¢agirmak,

Kiitliphaneye kayitli 6grencilerin ilisik durumlarinin belirli

donemlerde giincellenmesi ve ilisik kesme islemlerin yapilmasi,




X/
°e

Kiitiiphane web sayfasinda bulunan veri tabanlarini giincelligini
saglamak,

Deneme erigimine agilan veri tabanlarinin kontroliinii yaparak web
sayfasinda duyurusunu yapmak ve deneme erisimi siiresince
kullanim istatistikleri temin etmek ve degerlendirmek {izere amirlere
bildirmek,

Intihal tespit programlarinin (Turnitin, iThenticate, intihal.net)
kullanim kosullarina uygun bir sekilde kullanici kayitlarint yapmak,
kullanim dokiimanlar1 ve kilavuzlar1 hazirlamak, kullanici egitimleri
vermek, giinlik kontrollini yapmak ve sorunlar ile ilgili teknik
destek saglamak.

Akademik birimler ve 6grencilerden gelen elektronik kaynak
taleplerini almak ve birim amirlerine iletmek,

Abone olunan ve TUBITAK-ULAKBIM-EKUAL elektronik kaynak
ve veri tabanlariin kullanimlart i¢in egitim talepleri olusturmak,
egitim vermek ve kullanim istatistiklerini olusturmak,

Kampus disindan veri tabanlarindan faydalanmak isteyen
kullanicilari, kampus dis1 erisim konusunda (VPN, YETKIM)
bilgilendirmek,

Kiitliiphane web sayfasini diizenlemek, gerekli giincellemeleri
yapmak,

Kiitiiphane iletisim arac1 olan kurumsal e-posta adresini giinltk takip
ederek kullanicilar tarafindan gelen talepleri karsilamak ve
cevaplamak,

Mesleki is ve islemler icin ve gerektiginde idari isler ile ilgili
amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak,
Kurum ve kuruluslardan gelen elektronik kaynaklarin (e-dergi, e-
kitap vb.) duyuru yazilarini ilgili birimlere UBYSS iizerinden yazmak,
I¢ ve dis paydaslar ile iyi iliskiler i¢inde olarak iletisim halinde
olmak, Kiitiiphanecilik meslegi ile ilgili yeni bilgi ve gelismeleri
takip ederek egitim, konferans ve panellere katilarak yeni
teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi i¢in ¢alismalar yapmak,
Universite personeline ve dgrencilerine yaptiklar: akademik vb.
aragtirmalarda yardimci olmak,

Kiitiiphanede, yapilan toplantilara mazeretleri haricinde diizenli

olarak katilmak, bu toplantilarda, birim faaliyetleri ve




gergeklestirilen islemleri, sorunlari, gorlis ve Onerilerini sunarak
bilgi paylasimini, isbirligi ve uyumu saglamak.

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

Muayene ve Kabul Komisyonu Uye gérevi yerine getirmek.




Yetkiler

> Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yapmak.

<> Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci
kullanmak.

<> Kiitiiphane Otomasyon Programini kullanmak

<> Sorumluluk alan1 i¢indeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma, tist

amirlerine bilgi ve rapor vermek.

R/

<> UBY'S moduliinde Ebys sistemini kullanmak

Gorev I¢in Gerekli Beceri

ve Yetenekler

« Universitelerin Bilgi ve Belge Y6netimi Bolimi mezun olmak
% Ekip/Takim Calismasi,

% Gelisime ve Degisime Yatkinlik,

% Profesyonellik ve Uzmanlik,

% Isbirligine A¢iklik,

% Diirstliik, Is Ahlaki ve Giivenilirlik,

+» Kalite Odaklilik,

“+ Mevzuat Bilgisi ve Uygulama,

¢+ Koordinasyon ve Standartlastirma,

+ Bilgi Sistemlerini Kullanma,

% Istatistiksel Veri Analizi Yapma,

“ Veri Yonetimi,

+ Kataloglama ve Siniflama Sistemlerini Kullanma,
+ Planlama, Organize Etme,

% Iletisim Becerileri,

“ Verimlilik,

% Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

Gorevin Diger

Gorevlerle Tliskisi

R

< Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak,
birimin gdrev alanina giren konularda ve amaglanan hedeflere

ulagilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esglidiim iliskisine katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

% 657 sayili1 Devlet Memurlari Kanunu
% 2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu
% 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol kanunu

% Bagli Yonetmelik ve yonergeler

26



Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Teblig
Onay Bolumu Eden Eden
Ad-Soyad Ad-Soyad
Tarih Tarih
1mza Imza
izinlerde Ad-Soyad
Yerine Vekalet Tarih
Edecek imza

Personel
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Dok. No:KDDB.001
MUNZUR UNIVERSITESI

flk Yaymn Tarihi:
27.10.2023

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire

Baskanhg

Bilgisayar Isletmeni

GoOrev Tanimi Formu

Revizyon No./Tarih:

Birim Ada

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Gorevin Bagh Bulundugu

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Bulundugu Yonetici

Daire Baskani/Sube Miidiirii/Sef

Astlar (Altindaki

Bagh GoOrev Unvanlarr)

Hizmetli, Siirekli Isci

Yetki ve Gorev Devri
YapilanPersonel

Kadro Unvam

Bilgisayar isletmeni/Memur

Gorevin Tanimi

Ilgili Mevzuatlar cercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve
Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca belirlenen amac,
ilke ve talimatlar dogrultusunda egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik
faaliyetlerinin strddrulebilir olabilmesi icin, her tlrll bilgi ve belgenin
kullanicilara sunulmasi. Kullanicilar: bilgi kaynaklarindan en etkin ve

verimli bir sekilde faydalandirilmasi saglamak.
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Temel Gorev ve

Sorumluluklar

Odiing-iade islemlerinin gerceklestirilmesi ve takibinin yapilmasi,
Uyelik islemlerini yapmak,

Kullanicilarin yaymlar: bulmalarina yardimer olmak,

Sorumlu oldugu kiitiiphane kaynaklarinin etkili kullaniminda
okuyucuya yardimci olmak,

Odiing ve iade islemlerinde kullanicilara yol gostermek, sorunlari
cozmek,

Iade gelen kitaplari raflara yerlestirmek,

Kismi zamanli 6grenci ¢alistirma programi kapsaminda ¢alisan
ogrencilere danigsmanlik yapmak, 6grencilerin takibini yapmak,
Yayinlarin raflara dogru yerlestirilip yerlestirilmedigini kontrol
etmek,

Kitap ayirtma iglemlerini takip etmek, gerektiginde kullanicilar
bilgilendirmek,

Koleksiyon igerisindeki yipranmis kitaplari tespit edip, ilgili birime
teslim etmek,

Ilisik kesme islemlerini yapmak,

Kendisine verilen gorevleri diger personelle isbirligi i¢inde
yuritmek,

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve
bunun icin gerekli tedbirleri almak,

Kiitiphaneye gelen okuyuculara Kkiitliphaneyi tanitmak ve
kiittiphaneden nasil yararlanacaklar1 hakkinda bilgi vermek,

Gorev alani ile ilgili islerin yiriitilmesinde idari amirine gerekli
bilgileri saglamak.

Amiri tarafindan verilen gorevleri yerine getirmek.

Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi igin
kitlphanenin diger boliimlerinde yapilan islere yardimer olmak.
Calisma salonlar1 ve bilgisayar salonlarini kontrol etmek, temizlik ve
diizenini saglamak,

Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler
ile evraklarin/yazilarin geregini esgidimli olarak yapmak,

Sorumlu oldugu akademik birimle ilgili istatistikleri olusturur ve
istatistikleri amirleriyle paylasir.

Bagli oldugu siiregle ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapar.
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¢ Kiitiiphane Bagis Komisyonu iiye gorevini yerine getirmek,

Yetkiler

¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yapmak,

« Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanmak.

¢ Sorumluluk alan1 i¢indeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma, iist
amirlerine bilgi ve rapor vermek.

+» Kiitliiphane Otomasyon Programini kullanmak,

< UBYS modilunde Ebys sistemini kullanmak

Gorev icin Gerekli Beceri ve
Yetenekler

% Ekip/Takim Calismasi,

s Darustluk

% Is Ahlaki ve Giivenilirlik

¥ Gelisime ve Degisime Yatkinlik,

% Isbirligine Aciklik,

% Diiriistliik, Is Ahlaki ve Giivenilirlik,
% Koordinasyon ve Standartlagtirma,

% Bilgi Sistemlerini Kullanma,

% letisim Becerileri,

< Verimlilik,

% Fikir Uretme/Oneri Gelistirme

Gorevin Diger Gorevlerle
Tliskisi

% Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon

saglanarak, birimin gorev alanina giren konularda ve amaclanan
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hedeflere ulasilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esgiidiim iligkisine

katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

% 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

& 2547 sayil1 Yiiksekdgretim Kanunu

Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Kanunu

Yodnetmelik,

¢ 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme

¢ Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Onay Bolumu

Bu formda agiklanan gorev tanimini okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

izinlerde Yerine
Vekalet Edecek

Personel

Tebelliig Teblig
Eden Eden
Ad-Soyad Ad-Soyad
Tarih Tarih
Imza 1mza

Ad-Soyad
Tarih
Imza
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Dok. No: KDDB.001

MUNZUR UNIVERSITESI
Kutiphane ve Doklimantasyon Daire Ik Yaymn Tarihi:
Baskanhg 27.10.2023

Revizyon No./Tarih:
Bilgisayar Isletmeni

Gorev Tanimi

Birim Ada

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro

Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Bulundugu Yonetici

Daire Baskani/Sube Miidiirii/Sef

Astlar (Altindaki

Bagh GOrev Unvanlar)

Hizmetli, Stirekli is¢i

Yetki ve Gorev Devri
Yapilan Personel Kadro

Unvam

Memur, Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Tanimi

Ilgili Mevzuatlar g¢ercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca belirlenen amac,
ilke ve talimatlar dogrultusunda egitim-0gretim ve aragtirmaya yonelik
faaliyetlerinin surddrilebilir olabilmesi igin, her tirli bilgi ve belgenin
kullanicilara sunulmasi. Kullanicilar1 bilgi kaynaklarindan en etkin ve

verimli bir sekilde faydalandirilmasi saglamak.
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Temel Gorev ve

Sorumluluklar

X/
°e

®
L X4

®
L X4

Kalite yonetim sistemi ile i¢ kontrol sisteminin amagc, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak gorevi yliriitmek;
kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

Munzur Universitesi izleme ve Degerlendirme Raporu Hazirlama,
Rektorliik Makamina ve diger birimlere yazilmasi gereken yazilarin
genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve
bekletmeden ilgililere dagitimini saglamak,

Birime gelen dilekgeleri izleme ve sonuglandirma,

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilar1 yazmak, tutanaklari
diizenlemek, yazigmalar1 yiirtitmek,

Kanunlarmin, KHK Tiiziiklerin, Bakanlar Kurulu Kararlarinin,
yonetmeliklerin ilanini birimlere duyurmak,

Tesellliim Belgesi ve Teslim Tutanagi diizenlemek,

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca yapilacak
etkinliklerin hazirliklarini yapmak,

Yillik faaliyet raporunun hazirlanmast,

Gizlilik derecesine sahip olan evraklarin giivenligini saglamak,
Goreviyle ilgili programlar1 kullanarak bilgisayara (data, grafik,
resim, sekil, harita vb) her tiirlii veriyi yiiklemek

Kendisine verilen gorevleri diger personelle isbirligi i¢inde yliriitmek
Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi calisir tutmak ve
bunun icin gerekli tedbirleri almak,

Sistem arizalarim1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliglini ve
dogrulugunu koruyacak bi¢cimde diizeltici islem yapmak

Satin alma ve tahakkuk islemlerini gerceklestirmek

Harcama Yetkilisi Mutemetligi islemlerini yiiriitmek

Tum harcama ve 6deme evraklarint hazirlayip, islemlerini takip etmek
UBYS izerinden gelen-giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini
saglamak

Kiitiiphane mal ve hizmet alim1 islemlerini gergeklestirmek

Satin alinacak materyalin siparis ve takibini yapmak

Maas donemlerinde gerekli programlart kullanarak (KBS, MY, vb.)
veri giris islemlerini yapmak

Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yapmak,
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X/
°e

®
L X4

®
L X4

Devlet Teskilat1 Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) sistemine uygun
dosyalama yapmak ve evraklari muhafaza etmek,

Temizlik bakim ve onarim islerini takip etmek,

Kullanicilarin kablosuz ag baglanti problemleri ile ilgili sorunlarini
gidermek ve yardimci olmak,

Isitma ve sogutma sistemlerinin; yangin alarmi, asansor, aydinlatma
vb. teknik donanimin diizenli ve sorunsuz olarak calismasini
saglamak,

Kitliphane e-postasini takip ederck gelen dilek, 6neri, sikayet, soru
vb. goriisleri ilgili alt birim personeline iletmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar: ve talimatlari kontrol etmek ve uygulamak,
Kiitiiphanenin agilis ve kapanig saatlerinde gerekli  giivenlik
onlemlerini almak,

Y o6nlendirme yazilarini hazirlayip asmak,

Sorumlu oldugu Birimle ilgili istatistikleri olusturur ve istatistikleri
amirleriyle paylasmak,

Posta, kargo vb. yollarla gelen dokiimanlar1 teslim almak, ayrigtirarak
ilgili birimlere gdndermek,

Akademik personel i¢in 6zel ¢alisma alanlariin (karel) kullaniminin
izlemesini yapmak,

Kitap 6diing alma, iade ve uzatma islemlerini yapmak,

Okuyucu salonlar1 ve kitap raflarinin diizenli ve diizgiin bir sekilde
kalmas1 i¢in raf okuma islemini yaparak; kullanicilarin aradiklari
yayinlara kolayca ulasabilmelerini saglamak,

Kiitiiphaneye gelen okuyuculara kiitiiphaneyi tanitir ve kiitiiphaneden
nasil yararlanacaklar1 hakkinda bilgilendirme yapmak,

Kullanic1 kayitlarinin {iyeliklerinin giris, kontrol, giincelleme ve
takibini yapmak,

Ust yoneticinin izniyle ilisik kesme islemelerini gerceklestirmek,
Koleksiyon igerisindeki yipranmis yaynlari tespit etmek ve ilgili
personele bildirmek,

Kullanicilarin yayinlart bulmalarina yardimcei olmak,

Kiitiiphane kullanicilarinin danigsmanlik islemlerini yapmalk,
Kullanmis oldugu her tiirlii arag-gere¢ ve materyali korumak,

Giris ve ¢ikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak,

Kitiphane ile ilgili komisyon kararlarini arsivlemek,
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X/
°e

Aksesyon, raf dlizenleme ve ince dizim isglerini egitim-6gretim donemi
disinda grup halinde yapmak.

Birimdeki hizmetleri etkili, verimli ve zamaninda yapmak,

Bagli oldugu siirecle ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapmak,
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Yetkiler

Kullanici kayitlarinin iiyeliklerinin giris, kontrol, giincelleme ve takibini
yapmak,

Kitap 6diin¢ alma, iade ve uzatma islemlerini yapmak,

Ust yoneticinin izniyle ilisik kesme islemelerini gerceklestirmek,
Sorumlu oldugu Birimle ilgili istatistikleri olusturur ve istatistikleri
amirleriyle paylasmak,

Ilgili Otomasyon Programini kullanmak

UBYS modiiliinde yer alan ebys sistemini kullanmak
Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yapmak,

Munzur Universitesi adina Yoksis® e giris yaparak Universitemiz adima

Izleme ve Degerlendirme Raporu Hazirlama

Gorev I¢in Gerekli Beceri

ve Yetenekler

» Kurumsal ve Etik ilkelere bagli olma.

L)

% Ekip caligmasina uyumlu ve katilime1 olmak.
% Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
¢ Diizenli ve disiplinli ¢aligabilme.

s Degisim ve gelisime agik olma.

s Hizh diisiinme ve karar verebilme.

% Inovatif, degisim ve gelisime acik olabilme.
%+ Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.

% Sonug odakli olma.

% Sozlii ve yazili anlatim becerisi.

% Hizli uyum saglayabilme.

¢ Sabirli olma.

% Ekip ve Takim Calismas1 yapma,

*» Gelisime ve Degisime Yatkinlik,

s Mevzuat Bilgisi ve Uygulama,

+ Planlama, Organize Etme,

% Tletisim Becerileri

Gorevin Diger

Gorevlerle Tliskisi

% Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak,
birimin gorev alanma giren konularda ve amaglanan hedeflere

ulasilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esglidiim iliskisine katki saglanir.
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% 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

% 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

X/
*

% 2914 sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu
Yasal Dayanaklar ¢ 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
s 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

% 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

X/
*

¥ 6245 sayili Harcirah Kanunu

% 4734 sayili Kamu hale Kanunu

% Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda
Y 6netmelik

¢ Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve

Kiyafetine Dair Yonetmelik

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Teblig
Onay Bolumu Eden Eden
Ad-Soyad Ad-Soyad

Tarih Tarih
Imza Imza

izinlerde Ad-Soyad

Yerine Vekalet Tarih

Edecek Imza

Personel
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Dok. No: KDDB.001

MUNZUR UNIVERSITESI
Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Ilk Yayin Tarihi:
Baskanhg 27.10.2023

Revizyon No./Tarih:
Bilgisayar Isletmeni

GoOrev Tanimi

Birim Ada

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Gorevin Bagh
Bulundugu Kadro

Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorev Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Bulundugu Yonetici

Daire Baskani/Sube Miidiirii/Sef

Astlar (Altindaki

Bagh GOrev Unvanlar)

Hizmetli, Siirekli isci

Yetki ve GoOrev Devri
Yapilan Personel Kadro

Unvan

Bilgisayar Isletmeni, Memur

Gorevin Tanimi

Ilgili Mevzuatlar cercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca belirlenen amag, ilke
ve talimatlar dogrultusunda egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik
faaliyetlerinin sdrdirulebilir olabilmesi icin, her tirlt bilgi ve belgenin
kullanicilara sunulmasi. Kullanicilart bilgi kaynaklarindan en etkin ve

verimli bir sekilde faydalandirilmas: saglamak.
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Temel Gorev ve

Sorumluluklar

2
%

2
%

2
L <4

9
%

2
%

2
L <4

2
%*

2
L <4

2
%

72
%

Kalite yonetim sistemi ile i¢ kontrol sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarina uygun olarak goérevi yiiriitmek;
kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi doklimanlarinda belirtilen ilave
gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

Rektorlik Makamina ve diger birimlere yazilmasi gereken yazilarin
genelge ve talimatlar dahilinde dogru ve diizgiin olarak yazmak ve
bekletmeden ilgililere dagitimini saglamak,

Birime gelen dilekgeleri izleme ve sonuglandirma,

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari
diizenlemek, yazismalar1 yiiriitmek,

Kanunlarinin, KHK Tiiziiklerin, Bakanlar Kurulu Kararlarinin,
yonetmeliklerin ilanini birimlere duyurmak,

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca yapilacak
etkinliklerin hazirliklarini yapmak,

Kendisine verilen gorevleri diger personelle igbirligi icinde yiiriitmek

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun
icin gerekli tedbirleri almak,

Sistem arizalarmi tanimlamak, girdi ve c¢iktilarin biitlinliglini ve
dogrulugunu koruyacak bi¢imde diizeltici islem yapmak,

UBYS Uzerinden gelen-giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini
saglamak

Devlet Teskilati Merkezi Kayit Sistemi (DETSIS) sistemine uygun
dosyalama yapmak ve evraklart muhafaza etmek,

Goreviyle ilgili programlari kullanarak bilgisayara (data, grafik, resim,
sekil, harita vb) her tiirlii veriyi yiiklemek,

Kullanicilarin kablosuz ag baglant1 problemleri ile ilgili sorunlarini
gidermek ve yardimci olmak,

Kdtiphane e-postasini takip ederek gelen dilek, oneri, sikayet, soru vb.
gorisleri ilgili alt birim personeline iletmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlar1 kontrol etmek ve uygulamak,
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9
%

2
%

9
%

2
%

2 2 2 2
L <4 L <4 %* %*

2
%*

2
L <4

2
%

Kiitliphanenin agilis ve kapanmig saatlerinde gerekli  giivenlik
onlemlerini almak,

Sorumlu oldugu Birimle ilgili istatistikleri olusturur ve istatistikleri
amirleriyle paylasmak,

Posta, kargo vb. yollarla gelen dokiimanlar teslim almak, ayristirarak
ilgili birimlere gondermek,

Akademik personel icin 6zel ¢alisma alanlarinin (karel) kullaniminin
izlemesini yapmak,

Kitap 6diin¢ alma, iade ve uzatma islemlerini yapmak,

Okuyucu salonlar1 ve kitap raflarinin diizenli ve diizgiin bir sekilde
kalmasi i¢in raf okuma islemini yaparak; kullanicilarin aradiklari
yayinlara kolayca ulasabilmelerini saglamak,

Kiitliphaneye gelen okuyuculara kiitiiphaneyi tanitir ve kiitiiphaneden
nasil yararlanacaklari hakkinda bilgilendirme yapmak,

Kullanic1 kayitlarinin iyeliklerinin giris, kontrol, giincelleme ve
takibini yapmak,

Ust yéneticinin izniyle ilisik kesme islemelerini gerceklestirmek,
Koleksiyon igerisindeki yipranmis yayinlar1 tespit etmek ve ilgili
personele bildirmek,

Kullanicilarin yaymlar: bulmalarina yardimer olmak,

Kiitiiphane kullanicilarinin danigmanlik iglemlerini yapmak,
Kullanmis oldugu her tiirlii arag-gere¢ ve materyali korumak,

Giris ve cikiglarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak,

Aksesyon, raf diizenleme ve ince dizim iglerini egitim-6gretim donemi
disinda grup halinde yapmak.

Birimdeki hizmetleri etkili, verimli ve zamaninda yapmak,

Bagli oldugu siirecle ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve
islemleri yapmak,

Kismi zamanli 6grencilerin ¢aligtirilmasi ve kontrolii,
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% Kullanici kayitlarinin iiyeliklerinin giris, kontrol, giincelleme ve takibini
yapmak,
% Kitap 6dung alma, iade ve uzatma islemlerini yapmak,

% Ust yoneticinin izniyle ilisik kesme islemelerini gerceklestirmek,

X/
*

% Sorumlu oldugu Birimle ilgili istatistikleri olusturur ve istatistikleri

Yetkiler amirleriyle paylasmak,

X/
°e

Kiitiiphane Otomasyon Programini kullanmak,

%

*

UBY'S moduliinde ebys sistemini kullanmak,

. : : <+ K 1 ve Etik Tlkel 511 olma.
Gorev Igin Gerekli Beceri urumsal ve Etik Ilkelere bagl olma

ve Yetenekler ¢ Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1 olmak.
*  Yazihi ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.
% Diizenli ve disiplinli ¢aligabilme.

% Degisim ve gelisime acik olma.

s Hizli diisiinme ve karar verebilme.

% Inovatif, degisim ve gelisime acik olabilme.
% Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.

¢ Sonug odakli olma.

¢ Sozlii ve yazili anlatim becerisi.

% Hizli uyum saglayabilme.

¢ Sabirli olma.

% Ekip ve Takim Calismas1 yapma,

% Gelisime ve Degisime Yatkinlik,

% Mevzuat Bilgisi ve Uygulama,

% Planlama, Organize Etme,

% Iletisim Becerileri,

Gorevin Diger < Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak,
Gorevlerle Tliskisi birimin gbrev alanina giren konularda ve amaglanan hedeflere

ulasilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esglidiim iliskisine katki saglanir.
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% 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

% 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

s 4688 sayili Kamu Gorevlileri Sendikalar1 ve Toplu S6zlesme Kanunu
Yasal Dayanaklar % 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

% Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik

Bu formda agiklanan gérev tanimimi okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Teblig
Onay Bolumi Eden Eden
Ad-Soyad Ad-Soyad
Tarih Tarih
Imza 1mza
Izinlerde Ad-Soyad
Yerine Vekalet Tarih
Edecek -
Imza
Personel
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Dok. No: KDDB.001
MUNZUR UNIVERSITESI
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Ik Yayin Tarihi:
Baskanhg 27.10.2023
Revizyon No./Tarih:
Memur
Gorev Tanimi

Birim Ad Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Gorevin Bagh Memur

Bulundugu Kadro

Unvam

Gorev Unvam Memur

Bagh Bulundugu Yonetici

Daire Baskani/Sube Miidiirii/Sef

Astlar (Altindaki

Bagh GoOrev Unvanlarr)

Hizmetli, Siirekli is¢i

Yetki ve GOrev Devri
Yapilan Personel Kadro

Unvani

Bilgisayar Isletmeni, Memur

Gorevin Tanimi

Ilgili Mevzuatlar cercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca belirlenen amag, ilke
ve talimatlar dogrultusunda egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik
faaliyetlerinin sirdurdlebilir olabilmesi icin, her tarli bilgi ve belgenin
kullanicilara sunulmasi. Kullanicilart bilgi kaynaklarindan en etkin ve

verimli bir sekilde faydalandirilmasi saglamak.
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Temel Gorev ve

Sorumluluklar

Amirleri tarafindan yazilmasi istenen yazilari yazmak, tutanaklari
diizenlemek, yazigsmalar1 ylriitmek,

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhiginca yapilacak
etkinliklerin hazirliklarini yapmak,

Kendisine verilen gorevleri diger personelle isbirligi i¢inde yiiriitmek,
Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun
icin gerekli tedbirleri almak,

UBYS (zerinden gelen-giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini
saglamak

Temizlik bakim ve onarim islerini takip etmek,

Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlari kontrol etmek ve uygulamak,
Kituphanenin a¢ilis ve kapanis saatlerinde gerekli  giivenlik
onlemlerini almak,

Yo6nlendirme yazilarini hazirlayip asmak,

Posta, kargo vb. yollarla gelen dokiimanlar: teslim almak, ayrigtirarak
ilgili birimlere gondermek,

Akademik personel icin 6zel calisma alanlarinin (karel) kullaniminin
izlemesini yapmak,

Okuyucu salonlar1 ve kitap raflarmin diizenli ve diizgiin bir sekilde
kalmas1 icin raf okuma islemini yaparak; kullanicilarin aradiklar
yayinlara kolayca ulagabilmelerini saglamak,

Kitiphaneye gelen okuyuculara kiitiiphaneyi tanitir ve kiitiiphaneden

nasil yararlanacaklar1 hakkinda bilgilendirme yapmak,

Koleksiyon igerisindeki yipranmis yayinlari tespit etmek ve ilgili
personele bildirmek,

Kullanicilarin yaymlar1 bulmalarina yardimer olmak,

Kiitiiphane kullanicilarinin danigsmanlik islemlerini yapmalk,
Kullanmis oldugu her tiirlii arag-gere¢ ve materyali korumak,

Giris ve ¢ikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak,
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Aksesyon, raf diizenleme, ince dizim islerini egitim-6gretim donemi
disinda grup halinde yapmak.

Birimdeki hizmetleri etkili, verimli ve zamaninda yapmak,

Bagli oldugu siirecle ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve

islemleri yapmak,

Yetkiler

%

K/
L X4

Kullanici kayitlarinin iiyeliklerinin giris, kontrol, giincelleme ve
takibini yapmak,

Kitap 6diing alma, iade ve uzatma islemlerini yapmak,

Ust yéneticinin izniyle ilisik kesme islemelerini gerceklestirmek,
Sorumlu oldugu Birimle ilgili istatistikleri olusturur ve istatistikleri
amirleriyle paylagmak,

Kiitiiphane Otomasyon Programini kullanmak,

UBY'S moduliinde ebys sistemini kullanmak,

Gorev I¢in Gerekli Beceri

ve Yetenekler

< MEB Onayh Bilgisayar Isletmeni Sertifikasina sahip olmak
< Kurumsal ve Etik ilkelere bagli olma.

¢ Ekip ¢aligmasia uyumlu ve katilimc1 olmak.

¢ Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi.

¢ Diizenli ve disiplinli ¢alisabilme.

s Degisim ve gelisime acik olma.

*» Hizh diisiinme ve karar verebilme.

% Sorun ¢6zme, sorumluluk alabilme.

*»  Sonug odakli olma.

¢ Sozlii ve yazili anlatim becerisi.

% Hizli uyum saglayabilme.
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Sabirli olma.

*
°e

¢ Ekip ve Takim Caligmas1 yapma,
*» Gelisime ve Degisime Yatkinlik,
% Planlama, Organize Etme,

% lletisim Becerileri,

Gd0revin Diger

Gorevlerle Tliskisi

< Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon saglanarak,
birimin goérev alanina giren konularda ve amaclanan hedeflere

ulasilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esgiidiim iliskisine katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

% 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

% 2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu

¢ 4982 sayili Bilgi Edinme Kanunu

% Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda

Yonetmelik,

X/
o

Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve

Kiyafetine Dair Yonetmelik

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum, anladim; burada belirtilen

kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Teblig
Onay Boluma Eden Eden
Ad-Soyad Ad-Soyad

Tarih Tarih
Imza imza

Izinlerde Ad-Soyad

Yerine Vekalet Tarih

Edecek imza

Personel
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