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IS TANIMI

AdiSoyadi Metin 0ZPAMUK
Gorev Unvani1 Hizmetli
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilecek Personel

YAPTIGI iSLER

e Gorevini kanun, tiizlik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek,

e Kiitliphane salonundaki ¢alisma alanlarinin tertip ve diizeninin kontrollerini yapmalk,

e Baskanligin her tiirlii posta, kargo, yazi ve dosyalarini dagitmak/toplamak,

o Hizmetin etkin ve verimli yuriitiilmesini saglamak bakimindan diger personele yardimci
olmak,

o Kataloglama ve Siniflama islemi biten kitaplarin sirt etiketi, barkot ve koruyucu bantlarini
yapistirmak,

Islemi tamamlanan kitaplar1 Okuyucu Hizmetleri Birimine teslim etmek,

e Kendisine verilen gorevleri diger personellerle isbirligi icinde yiirtitmek.

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢in sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagl bulundugu yodnetici veya tist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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