®&) MiMAR SINAN GUZEL SANATLAR UNiVERSITESI

GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyada: Ozan AYRAL
Birim: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Gorev Adi: Bilgisayar Isletmeni
Amiri: Ogr. Gor. Cigdem SONMEZ
Sorumluluk Alani: Satin Alma, idari Hizmetler. Tagimir Kayit Yénetim Sistemi

Gorev Devri:

Bilgisayar Isletmeni Yusuf CELIKTEN

GoOrev Amaci:

Universitede
faaliyetlerine yardimci

yapilan

egitim-6gretimi
olmak, kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel
ihtiyaclarimi karsilamak iizere basili ve elektronik yayinlari satin alma,
kiitiiphane i¢in gerekli dayanikli, tiiketim malzemelerinin satin alinmasi
Personele ait yazigmalar1 ve gerektiginde Daire Baskani’nin kendisine
vermis oldugu diger yazigsmalar1 hazirlamak ve imzaya sunmak,
dosyalama yapmak ve evraklart muhafaza etmek.

desteklemek, arastirmal

Temel Is ve Sorumluklar:

1. Arag-Gere¢ ve Malzeme Temini, ihtiyag Maddeleri saglamal

hizmetleri (Satin alma)

3. Veri Tabanlari, E-Kitaplar, E-Dergiler (Satin alma)

4. Tasinir islemleri (kayit, takip ve sayim)

5. Bilgisayar ve Donanimlarinin Bakimi, Takibi ve Onarimlari

6. Personele ait yazismalar1 ve gerektiginde Daire Baskani’nin|

kendisine vermis oldugu diger yazismalar1 hazirlamak ve imzaya

sunmak

7. Dosyalama yapmak ve evraklari muhafaza etmek

Yetkileri:
1. Satin Alma
2. Tasmir Kayit Yetkilisi
3. Birim E-Biit¢e Sorumlusu
4. Birim EKAP Sorumlusu
5. Okuyucu Hizmetleri
Kurumda Cahsmaya 19.10.2005
Basladig Tarih:
01.07.2007

Birimimizde Calismaya
Basladig Tarih:




