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12.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Kiitliphaneyi temiz, diizenli ve bakimli tutmak.

Kitaplarin kaydi, tasnifi, kitap ve makalelerin katalog fislerini hazirlar.

Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele ve Ogrencilere odiing verme
islemlerini ve iadelerini takip eder.

Siireli yayinlar fislerine kaydederek izler. Noksanlar1 tamamlar, cilt birligi saglananlari
ciltlenerek kaydeder.

Okuyucu ve aragtirmacilarin kiitiiphaneden yaralanmasina yardimet olur.

Gerekli yayinlarin takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek tanitilmasini
saglar.

Kitaplarin yillik sayimi ile icmal cetvellerini diizenler.

Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglar.

Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirhk galismalarina ve uygulamalarina
katilmak.

. Kituphane ile ilgili gelen-giden evraklara iliskin islemleri e-beyas (zerinden

gerceklestirmek ve resmi yazismalarinin yiiriitiilmesini saglamak.

Enstitimiiz biinyesinde kismi zamanli olarak ¢alisan Ogrencilerin aylik puantaj
islemlerinin takibinin yapilmasi.

Idarece verilen diger benzeri gorevleri yapar.




Gorev Tanimini Hazirlayan: Onaylayan:
N A [...]...

Gulcan ERKAN ATAKAN Prof. Dr. Temugin Faik ERTAN

Yukarida belirtilen gorev tanimimi okudum. Belirtilen gorevlerimi yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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Cafer TOPCU




