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BIRIMI Of Teknoloji Fakiiltesi
iS UNVANI Kiitiphane Memuru
BAGLI OLDUGU MAKAM Fakilte Sekreteri

EMIR ALACAGI MAKAM Fakilte Sekreteri
TEMEL GOREVLERI Fakiltemiz Kuttiiphanesi'nin idari iglerini yuratur.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

1. Kituphaneyi temiz dizenli ve bakiml tutmak
2. Kitaplarin kaydi, tasnifi, ciltlenmesi, kitap ve makalelerin katalog figlerini hazirlamak,
3. Idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele 6diing verme islemlerini ve iadelerini takip etmek
4. Sireli yayinlan figlerine kaydederek izlemek, noksanliklari tamamlamak ve cilt birligi saglananlari ciltleterek
kaydetmek
5. Okuyucu ve arasgtirmacilarin kitiphaneden yararlanmasina yardimci olmak
6. Gerekli yayinlarin takibi ve temini ile yeni gelen kitaplarin sergilenerek tanitilmasini saglamak
7. Kitaplarin yillik sayimi ile sayim ve icmal cetvellerini diizenlemek,
8. Kituphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,
9. Amirlerince verilen diger benzeri gérevleri yapma, Dekan ve Fakiilte Sekreteri'nin onayi olmadan kisilere malzeme,
bilgi ve belge verilmesini 6nlemek,
10.
iS CIKTISI Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Dekana
sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge, defter, form, liste, talep
formu, tasinir mal kayitlari, depo giris ve ¢ikis evraklari.
BILGI KAYNAKLARI Isin gergeklesmesi sirasinda ihtiyag duyulan bilgiler:
v" Kanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler.
v' Yaazlli ve sozlii talimatlar, havale edilen iglemler.
v Fatura, malzeme listeleri, sartnameler, tanitim belgeleri.
Bilgilerin temin edilecegi yerler:
Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakilte Sekreteri, Sube Mudura,
Dekanlik Birimleri, Daire Baskanliklari, Devlet Malzeme Ofisi ve
diger kuruluslar.
Bilginin sekli:
Kanun, yénetmelik, genelge, yazi, telefon, e-mail, yuz yize.
ILETISIM ICERISINDE Dekan, Dekan Yardimcilari, Fakiilte Sekreteri, Sube Miidiirii, Dekanlik
OLUNAN BIRIMLER Birimleri, Daire Bagkanliklari, Devlet Malzeme Ofisi, diger firma temsilcileri.
CALISMA SAATLERI 8.00-12.00, 13.00-17.00 ve sonrasinda ihtiya¢g duyulan zaman.
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