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DEKANLIK KUTUPHANE BiRiMi GOREV VE SORUMLULUKLARI

Kiitiiphaneyi temiz, diizenli ve bakiml1 tutmak.
Kitaplarin kaydi, tasnifi, kitap ve makalelerin katalog fislerini hazirlar.

Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele ve 6grencilere ddiing verme islemlerini ve iadelerini
takip eder.

Siireli yayinlari figlerine kaydederek izler. Noksanlart tamamlar, cilt birligi saglananlar ciltleterek
kaydeder.

Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiiphaneden yaralanmasina yardime1 olur.

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

Kitaplarin yillik sayimai ile icmal cetvellerini diizenler.

Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglar.

Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalarina ve uygulamalarina katilmak.

Kiitliphane ile ilgili gelen-giden evraklara iliskin islemleri e-beyas iizerinden gergeklestirmek ve resmi
yazigsmalarinin ytriitiilmesini saglamak.

Kiitliphane i¢inde kurallara uyulmasini saglamak, sessizligi temin etmek.

Raflar sik sik kontrol ederek yanlis yerlestirilen kitaplar1 dogru yerlerine koymak. 13. Idarece verilen diger
benzeri gorevleri yapar.

Gorev alani itibariyle yiiriitmekle yiikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden
dolayr amirlerine karsi sorumludur.




Kiitiiphane Birimi asagida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken, Fakiilte Sekreterine kars1 sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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