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BİRİMİ

GÖREV ADI

14.Yıllık Kitap sayımı yapmak

 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu

2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu

İmza :

ONAYLAYAN

İmza :

Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. …./…./20

Unvanı                   

Adı Soyadı :
KİŞİNİN ADI SOYADI / ÜNVANI

Unvanı                   

Adı Soyadı :
AMİRİN ADI SOYADI / ÜNVANI

6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu

 Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği

13.Kütüphaneye gelen kullanıcıların sorularına cevap vermek ve gerekli yönlendirmeleri yapmak

15. Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasında gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulaşmaya engel olacak risklere 

karşı gerekli Önlemleri almak.(PUKÖ)

Bu görev tanımı formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve 

geliştirilmesi kapsamında hazırlanmıştır.

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı

 GÖREV ALANI

Banko Hizmetleri

 

AMASYA ÜNİVERSİTESİ                                          

Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Banko Hizmetleri Görev Tanımı

Görevini kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat kapsamında zamanında ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptırmak.

Daire Başkanı / Şube Müdürüne karşı sorumludur.

3. Kendi sorumluluğunda olan bütün büro makineleri ve demirbaşları her türlü hasara karşı korumak, birimde bulunan araç, gereç ve her türlü malzemeyi yerinde ve 

ekonomik kullanmak

Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Yönetim Birimine gönderilecektir.

GÖREV ve 

SORUMLULUKLAR

1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve süratli bir şekilde ifa ederek Şube Müdürü ile Daire Başkanını bilgilendirmek

2.Kütüphaneye gelen kullanıcıların almak istedikleri materyallerin ödünç iade işlerini yapmak

4. Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin  düzenli olarak bilgi vermek, talep ve sorunlarını Şube Müdürü ve Daire Başkanına iletmek

8.Kısmi zamanlı ve topluma hizmet uygulamaları kapsamında kütüphanede bulunan öğrencilerin çalışma koordinasyonu ve takibini yapmak

12.Proliz (Öğreci mezun sistemi) nden sorumlu olmak

5.Bireysel ve grup çalışma odalarının rezervasyonlarının takibini yapmak

6.Kullanıcıların incelemek istedikleri kitapları sağlıklı bir şekilde bulabilmesi için günlük kontrollerinin yapılması ve raf düzeninin sağlanması

7. Üniversite personeline ve öğrencilerine yaptıkları akademik vb. araştırmalarda yardımcı olmak

9. Kütüphane koleksiyonunun kütüphane içi ve dışı ödünç verme hizmetlerini sürdürmek

10. Görev alanı ile ilgili Başkanlığa rapor vermek,

11. İdare tarafından yapılacak eğitim programlarına katılmak,

16.Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

17. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

Yasal Dayanak

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK


