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4 KiLiS 7 ARALIK UNiVERSITESI
— KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
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OUNivVvERSITESI

HASSAS GOREV DAGILIMI FORMU

YONETIM ALANI

HASSAS GOREVLER

TEKNiK HiZMETLER, KULLANICI
HiZMETLERI VE iDARi HiZMETLER SUBE
MUDURLUKLERI

Yeni yayin girisleri yapildiktan sonra taramaya
aciimasi.

Kiatiphane materyallerinin  glivenlik  ¢iplerinin
kontrolleri yapilmasi.

Kitliphane otomasyon programi kayitlarinin
yedeklenmesi.

Satin alma islemlerinin mevzuata uygun yapilmasi.

Kitliphaneye saglanan mal ve malzemenin tasinir
kayitlarinin Tasinir Kayit Kontrol Sistemi'ne girigleri
yapiimasi.

Kitliphane materyali oding iade islemlerinde
ogrenci veya personel kimlik karti ibraz edilmedikce
islem yapilmamasi.

Kutldphane disina izinsiz materyal ¢ikisi engellemek
icin gereken tedbirler alinmasi.

Guvenlik kapisi strekli galisir vaziyette olmasi igin
gereken tedbirler alinmasi.

Raflarin  siniflandirma sistemine uygun olarak
diizenlenmesi ve diizenin muhafazasi icin gereken
tedbirlerin alinmasi.

Personel izin islemlerine yonelik yazismalar.

ilgili evraklarin EBYS de dosyalanmasi ve takibi.




