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POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRIMLER VE POZiSYONLAR:

GENEL FONKSIYON TANIMI: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktérliigiiniin kontrol ve koordinesinde, tiim
faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiritiilmesi i¢in gerekli islemleri yapmak.

YETKINLIKLER:

Bilgi ve Belge Yonetimi lisans programi mezunu olmak
Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak
Alanda en az 2 yillik deneyime sahip olmak (tercihen)

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Evrak tanzim ve dagitimini yapmak,

Kiitiiphanede kullanilan makine, elektrik, elektronik cihazlari diizenli kullanmak,

Kiitliphane demirbas malzeme kayit ve devir-teslim islemlerini yapmak,

Kataloglama ve siniflandirma islemlerini yapmak,

Siireli Yayinlari, Gorsel-Isitsel Materyalleri kayit, koruma ve kullandirma islemlerini yapmak,
Odiing verme, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemlerini yapmak,

Kitiiphane hizmetleri tanitim islerini yapmak,

Kullanici egitimi hizmetlerini vermek,

Sosyal medya tanitim ve iletisim islemlerini yapmak,

lade ve gecikme cezasi islemlerini yapmak,

Uye kaydj, iiyelik iptali ve ilisik kesme islemlerini yapmak,

Kiitiiphaneler arasi 6diing islemlerini yapmak,

Ciltleme ve onarim hizmetleri islemlerini yapmak,

Amirleri tarafindan verilen kiitiiphane islerini ve gorev alanina giren diger hizmetleri yapmak.

BAGLILIKLAR: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii
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