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	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.

	BİRİMİ
	      Kütüphane

	GÖREV ADI
	     Bilgisayar İşletmeni

	GÖREV ALANI
	     Kitap Hizmetleri

	GÖREV 
ve SORUMLULUKLAR
	· Rektörlük ve Dekanlıktan gelen yazışmalar doğrultusunda gerekli işlemleri takip etmek.
· Kütüphaneye bağış ve satın alma yoluyla gelen kitapların işlemlerini yapıp kütüphane otomasyon programına ve demirbaş kayıt sistemine girmek.
· Yüksek Lisans ve Doktora tezlerin kayıt işlemlerini yapıp kütüphane otomasyon programına kaydetmek.
· Lisans bitirme proje tezlerinin kayıt işlemlerini yapmak.
· Mübadele yoluyla gelen süreli yayınların kütüphane otomasyon programına kaydetmek.
· Kütüphanede bulunan kitap, dergi ve tezleri sınıflandırmak ve sınıflarına göre kitaplıklara yerleştirmek.
· Mübadele yapılan yurt içi yurt dışı adreslere fakülte dergisini posta yoluyla göndermek. 
· Öğrenci ve personelin kitap ve süreli yayınları bulmalarına yardımcı olmak, istenilen bilgilerin fotokopisini çekmek.
· Öğrenci, akademik ve idari personele kitapların ödünç verilmesinde gerekli olan işlemleri yapmak, ödünç verilen kitapları takip ederek zamanında ve eksiksiz geri almak.
· Kütüphanede bulunan süreli yayınların ihtiyaç durumunda cilt işlemlerinin yapılabilmesi için dekanlıkla iletişim halinde olmak.
· Kütüphanede bulunan kitap ve süreli yayınları korumak, ihtiyaç durumunda yıpranan, zarar görenlerin onarılması için dekanlıkla iletişim halinde olmak.
· Kütüphaneye gelen öğrenci ve personelin kitap okuma ve ders çalışması için gerekli uygun ortamı sağlamak, kütüphane düzen ve disiplinini sağlamak.
Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.

	Yasal Dayanak
	2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu, Gazi Üniversitesi Yönetmelikleri ve Yönergeleri,  ilgili Kanun Maddeleri, Cumhurbaşkanlığı Kararnameleri, ayrıca ilgili Yönerge ve Yönetmelikler.

	Bu formda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.   
                                                                                               …./…./2020

	Unvanı        
 Adı Soyadı 
	Haydar GÜNAYDIN
	İmza: 



ONAYLAYAN
	Unvanı          
 Adı Soyadı 
	Prof. Dr. Rahmi ÜNAL
Dekan
	 
İmza:


Not: Bu Formun ıslak imzalı bir nüshası İç Kontrol İzleme ve Yönlendirme Kurulu ile Kalite Komisyonu Sekretaryasına gönderilecektir.
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