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Kiitiiphane Sorumlusu, verilen gorevleri mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde, zamaninda ve diizenli

GOREVIN KISA TANIMI olarak yapmak, kendisine verilen her tiirlii gérevi yerine getirmek, kiitiiphanede bulunan

kitaplarin kaydini ve tasnifini yapmakla gorevlidir.

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Kiitiiphaneyi temiz, diizenli ve bakiml tutmak,

saglamak,

Koleksiyonu gelistirme politikasi ¢ergevesinde her tiirlii materyali se¢gmek, satin alinmast igin gerekli iglemleri yapmak ve bagis veya degisim yolu ile

3 |[Kitaplarmn kaydi, tasnifi ve kataloglama islemlerini gergeklestirmek,

4 |idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin 6diing verme islemlerini ve iadelerini takip etmek,

5 [Siireli yayinlar fislerine kaydederek izlemek, noksanliklar1 tamamlamak.

6 |Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiiphaneden yararlanmasina yardime1 olmak,

Okuyucularin ihtiyag duyduklar kitap, tez, siireli vb. materyallerden fotokopi ¢ektirmelerini saglamak,

8 |Gerekli yaymlarimn takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek tanitilmasini saglamak,

Kitaplarin yillik sayim ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek,

10 |Kitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,

11 [Kendi birimiyle ilgili periyodik araliklarda iist yonetime rapor verir.

12 |Dekanhgin verdigi diger isleri yapar.

Yetkiler

1 |Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2 |Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

EN YAKIN YONETIiCiSi Fakiilte Sekreteri

* 657 Sayili Devlet Memurlar: Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli i deneyimine sahip olmak,
* Anayasa,
R * YOK Mevzuati,
BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
* Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi
EN YAKIN YONETICISI Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda aciklanan gorev tammlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih
Adi ve Soyadi
imza
HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Tugba AKCADAG Giilnur Yilmaz CEViZ

Bilgisyar Isletmeni Fakiilte Sekreteri




