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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.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Kiitiiphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve kitabin adin1 belirtmek suretiyle ilgililere

duyurmak,

e 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,

Kiitiiphane kompleksi icinde bulunan salonlarinin organizasyonunu ve diizenini saglamak,
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 goérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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