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BiRIMi Merzifon iktisadi ve Idari Bilimler Fakiiltesi

Sayfa No: Sayfa 1/1

GOREV ADI Kutiiphane Memuru

Dekanlik tarafindan yapilan diizenlemeler cergevesinde verilecek gorevleri ve kitiiphane hizmetlerini yerine getirmek , diizen igerisinde yuriitmek.

GOREV ALANI |Kiitiiphane Memuru kendisine verilen gérevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirir.

Dekan/Fakiilte Sekreterine kargl sorumludur.

1.Ktlphaneye yeni gelen kitaplarin konu, yazar adi ve kitabin adini belitmek suretiyle kayitlarini yapip ilgililere bildirir.

2 Kitaplarin bakim ve onarimlari ile ciltleme islemlerini saglayici tedbirler alir.

3.Kditlphane iginde bulunan masalarin organizasyonunu , diizenini ve temizligini saglar.

4 Kitliphanede bulunan dergi ve kitaplari 6grenci ve personele imza karsiligi alir verir.

5.0kuyucularin aradiklara yayinlara kolayca ulagmalarini saglar,istenilen yayinlarin fotokopilerini geker.

6.0dling verilmis kaynaklarin kitliphaneye iadelerinin takibini yapar,raf dlizeninin korunmasini saglar.Kullanicilar tarafindan kaybedilmis,zarar
verilmis kitaplarla ilgili islemlerin yiritilmesini saglar

GOREV ve . ) . -
SORUMLULUKLAR |7-Kullanicidan gelen sikayetleri Fakiilte Sekreterine bildirir.

8.Kullanici iletigim bilgilerininin (e-mail, cep telefonu) surekli giincel tutulmasini saglamak.

9.Gunlik gecikmeleri takip etmek ve aylik olarak Fakdilte Sekreterine raporlamak.

10.Universite Personeli ve égrencilerinin kiitliphane "ilsik kesme" belgesi diizenlemek.

11. Gérev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya
engel olacak risklere kargi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

Yasal Dayanak | 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

Bu formda agiklanan goérev tanimimi okudum. Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. ..../..../2020

Unvani - . . .

Adi Soyadi : KISININ ADI SOYADI / UNVANI Imza :
ONAYLAYAN

Unvani . . . .

Adi Soyad : AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI Imza :

Not: Bu Formun islak imzali bir niishasi Kalite Yénetim Birimine génderilecektir.



