TRABZON MESLEK YUKSEKOKULU
iS TANIMI VE GEREKLERIi FORMU

iS UNVANI Kitophane Gérevilisi

BOLUMU Trabzon Meslek Yiuksekokulu -Kitiphane

iSIN KISA TANIMI

Kitaplarin numaralandirilarak etiketlendiriimesini ve kitiphaneye gelen kitaplarin kayitlarinin
yapilmasini, kiitiphaneye gelenlere kitap aramalarinda yardimci olunmasini, kiitophanenin dolap ve
raflarinda bulunan kitaplarin sistematik dizen icerisinde bulundurulmasini ve kitiophane dizeninin

saglanmasindan sorumlu olan kisidir.

GOREV VE SORUMLULUKLARI
e Gelen kitaplarin kaydedilmesi
o Kitaplarin indekslenmesi
o Kitaplarin ilgili b6lom raflarina dagitiimasi
o Kitaplarin 6ding¢ verilmesi ve geri donisinin takibi,

o Kutiphanedeki bilgisayarlarin kontroli

YETKILERI
e Yok

EN YAKIN YONETICISi
e Yuksekokul Sekreteri

ALTINDAKI BAGLI i$ UNVANLARI
e Yok

BU iSTE GALISANLARDA ARANAN NITELIKLER
e  Universitenin ilgili bliminden mezun olmak
e MS Office uygulamalarina hakim olmak,

CALISMA KOSULLARI
e  GinlUk calisma saatleri icinde gérev yapmak,
o Gerektiginde esnek ¢calisma saatlerinde gérev yapmak,
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