Birimi:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt

Gorev Adi: Destek Personeli
Amiri: Sube Miidiirii
Sorumluluk Alani: Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirligi

Gorev Devri:

Gorevlendirilen Personel

Gorev Amaci:

Ankara Miizik ve Giizel Sanatlar Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Kiitiiphane ve Dokii Daire ginin kontrol ve k

Miidiirliigii kapsamindaki sorumlu oldugu is akis siireglerinde bulunmak ve destek saglamak.

inde Okuyucu Hizmetleri Sube

Temel is ve Sorumluklar

1. Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Sube Miidiirii dan yapilan dil 1 de yiiriitmek,

2. Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane maler)mllm Sube Miidiiriine bildirmek,

3. Gérev alanindaki tespit edilen ariza ve hasarlari ilgililere bildirmek,

4. Kiitiiphanenin agik oldugu aksam saatlerinden kapanisina (17:01-23:59 arast) kadar kullanicilarin ihtiyag duydugu kitaplarin odun(,‘ -iade |$lemlenm yapmak,
5. Diizenli araliklarla raf kontroliiniin yapllmasl islemlerini yumlmek yaynlarin olmasi gereken yerde saglamak ve denetl:

6. Gorsel-isitsel kaynaklari kullamicilarin b i sunmak ve denetimini saglamak,

7. Siireli yayinlari kullanicilarin hizmetine sunmak ve denetimini saglamak,

8. Odiing vermeye konu olan materyallerin kiitiipt i¢i ve dist dol saglamak ve denetlemek

©

. Kayip/Odiing verilmis materyal takibi ve gecikme bedeli deme islemlerini takip etmek,
10. Yaym Odiing/iade, Rezerv/Siire Uzatma is siireclerinin kontroliiniin saglanmast,
11. Gérev tanimlarma uygun olarak birim yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yiiriitmek.

Yetkileri:

1. Sorumlu oldugu evraklara paraf - imza atmak.

Kurumda Cahsmaya Basladigi Tarih:

Birimimizde Cahsmaya Basladigi Tarih:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-Soyad: Tarih:

ONAYLAYAN
(l1gili Birim Amiri)
imza
.../2025

imza:




