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KUTUPHANE VE
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GOREVLISi
GOREV TANIMI

Dokiiman No
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Yayin Tarihi

26.11.2024

Revizyon Tarihi

Revizyon No

Son Gozden Gegirme Tarihi

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:

e Bilgi ve Belge Yonetimi lisans programi mezunu olmak (tercihen)

e Yiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgi sahibi olmak (tercihen)
e Alanda en az 2 yillik deneyime sahip olmak (tercihen)

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Kiitiiphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve Kkitabin adim1 belirtmek suretiyle ilgililere

duyurmak,

Dergi, abone islerini yaptirmak, diizenli gelmelerini takip etmek,

Kitaplarin bakim ve onarimlari ile ciltleme islemlerini saglayici tedbirleri almak,
Kiitiiphanenin genel diizen ve temizligini saglamak,
Kiitiiphanede bulunan dergi, kitap ve tezleri, 6grenci ve personele alip vermek,

e Kiitiiphane kompleksi icinde bulunan salonlarinin organizasyonunu ve diizenini saglamak,
e Toplantilarda kullanilan alet, cihaz ve bilgisayarlarin hazirlanmasi ve muhafazasini saglamak,
e Istenen yaynlarin fotokopilerini cekmek.

BAGLILIKLAR: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii

Tebelliig Eden

Bu dokiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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Adi-Soyadi
imza

Hazirlayan

Dog. Dr. Senol Kandemir
Genel Sekreter

Adres  Cag Universitesi Rektdrliigii Adana
Mersin Karayolu Uzeri, Tarsus/Mersin

Kontrol

Dr. Ogr. Uyesi Duygu Giir

Onay
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Adi-Soyadi

imza

Kalite Yonetimi Koordinator Yardimcisi

Telefon 0324 6514800
internet Adresi www.cag.edu.tr
E-Posta cag@cag.edu.tr

Onay

Prof. Dr. Mahir Fisunoglu
Kalite Yonetimi Koordinatori
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