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AdiSoyadi Miicahit 0ZDEMIR
Gorev Unvan1 Kiitiiphaneci
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Murat GULHAN

YAPTIGI iSLER

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

o Kiitliphane iiyeligi ile ilgili islemleri yiiriitmek ve takip etmek,

Kiitiiphanede bulunan yayinlarin 6diing verme ve iade islemlerini yapmak, iadesi geciken kitaplar
icin hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,

e LC Simuflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak ve yayinlar1 arama ve bulma konusunda
kullanicilara yardime1 olmak,

o Teknik Hizmetler Birimi’nden gelen ve islemi biten kitaplari raflara yerlestirmek,

Siireli yayinlarin diizenli olarak zamaninda kiitiiphaneye gelmesini saglamak,

e Siireli yayinlar1 otomasyon sistemine isleyerek takibini yapmak, eksik sayilart ilgili personele
bildirmek ve cilt birligi saglananlari cilde hazirlamak,

e Yeni gelen siireli yayinlar1 raflara yerlestirmek, salonu siirekli diizenli tutmak ve denetimini
yapmak,

e C(Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi i¢cin Sube Miidiirliine 6neride
bulunmak,

e Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha iglemleri i¢in Sube Miidiiriine
oneride bulunmak,

e Gerektiginde Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern
kiitliphanecilik kurallarina gore kataloglamak, smiflamak ve Kiitliphane Otomasyon Programina
kayit etmek

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,

o Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saglig
ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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