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Adı Soyadı Metin ÖZPAMUK 
Görev Unvanı Hizmetli 

Birimi Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 
En Yakın Yönetici Şube Müdürü 

Yokluğunda Vekâlet Edecek Görevlendirilecek Personel 
 

YAPTIĞI İŞLER 
 

• Görevini kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat kapsamında zamanında ve eksiksiz 
olarak yerine getirmek, 

• Kütüphane salonundaki çalışma alanlarının tertip ve düzeninin kontrollerini yapmak, 
• Başkanlığın her türlü posta, kargo, yazı ve dosyalarını dağıtmak/toplamak, 
• Hizmetin etkin ve verimli yürütülmesini sağlamak bakımından diğer personele yardımcı 

olmak,  
• Kataloglama ve Sınıflama işlemi biten kitapların sırt etiketi, barkot ve koruyucu bantlarını 

yapıştırmak , 
• İşlemi tamamlanan kitapları Okuyucu Hizmetleri Birimine teslim etmek, 
• Kendisine verilen görevleri diğer personellerle işbirliği içinde yürütmek. 
• Öncelikle bulunduğu alanda olmak üzere Hijyen ve Sanitasyonun sağlanması için sorumlu 

personelle iletişimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli 
hassasiyeti göstermek, 

• Etik kurallara uygun davranışlarda bulunmak, görevlerini zamanında ve eksiksiz yerine 
getirmek, 

• Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi 
çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek. 

• Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş 
sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak, 
 

 


