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Bagh Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kutiphane ve Dokiumantasyon Daire Baskanligr'nin kontrol ve koordinesinde, tuim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurGtilmesi igin gerekli islemleri yapar

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Bagis veya satin alma yoluyla kutliphane koleksiyonuna katiimasi planlanan tim kitap ve kitap disi (cd,dvd) kataloglama ve siniflama
islemlerini yapmak

. Kataloglama ve Siniflama konusunda yeni yaklasimlari ve standartlari takip etmek ve uygulamaya dénuk calismalar yuritmek

. Katalog kayitlarinin dogrulugu, giincelligi ve erisilebilirligini takip ederek varsa hatalari diizeltmek, kayip kitap iglemlerini yuriitmek

. Kitap sirti iglemleri; kase, guvenlik, etiket, barkod iglemlerini yapmak

. Hasarli kitaplari ciltlemeye géndermek

. Gerektiginde koleksiyon ile ilgili istatistik, rapor vb. ¢calismalar hazirlamak

. Kutiphanenin diger birimleriyle siirekli iletisim iginde olmak

. Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak
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Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1. 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu,
2. 2914 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu,
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdUrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde gulincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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