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Kitphane Oding Verme iade Gorevlisi Task Definition

Task Name: Kitiphane Odiinc Verme iade Goreuvlisi
Code: GT53

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Odiing Verme Hizmeti, kiitiiphane koleksiyonundaki yayinlarin (iye olan kullanicilara, 6din¢ verme politikasi kapsaminda kiitiiphane disina
o6dung verme islemlerini ytritmek.

Odiing alma hizmetinden ilk defa faydalanmak isteyen kullanicilarin kayitlarini Kiitiiphane Otomasyon Sistemi (izerinde aktif hale
getirmek.

Odiinc alma, iade etme, siire uzatimi, ayirtma, ilisik kesme, gecikme cezasi, islemlerini Kiitiiphane kurallari dogrultusunda yapmak.
Geciktirilen kitaplarin takip islemlerini yapmak.
Odiing aldiklari kitaplar teslim etmeyen, yipratan veya kaybedenleri kullanici hizmetleri sorumlusuna bildirmek.

Kapi glvenlik sistemi sayesinde Kitliphane materyallerini izinsiz olarak disari cikarmak isteyenleri tespit ederek ilgililer hakkinda tutanak
tutmak ve kullanici hizmetleri sorumlusuna bildirmek.

Ayirtilan kitaplarin takibini yapmak, ayirtma stresi gegmesine ragmen 6diing alinmayan kitaplar tekrar rafa kaldirmak.
Sadece KutlUphane igerisinde kullandirilan ve kimlik karsiliginda kisa streli 6ding verilen materyallerin takibini yapmak.

Sorgulama terminallerini, otomatik 6dinc verme makinesini ve kapi giivenlik sistemini mesai basladiginda acmak ve calisip calismadigini
sik sik kontrol etmek.

Odiinc verme hizmetleri ile ilgili aksakliklar kullanici hizmetleri sorumlusuna iletmek.
iade edilen kitaplari raf gérevlisine yénlendirmek.

ihtiyac duyuldugunda kiitiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi icin diger béliimlerde yapilan islere yardimci olmak.
Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yurttilmesini saglamak.
Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger birim personelleri
Qualifications

e En az 6n lisans mezunu olmak (isletme, Biiro Yénetimi vb.)
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