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Kiitiiphane Gorevlisi Gorev Tanimi %El};lr/: g;;a 1

Kadro Unvani: Memur, VHKI, BILG.ISL.

Gorev Unvanmi: Memur, VHKI, BiLG.iSL.

Gorevli Personelin Ad1 Soyadi :

Bagh Bulundugu Unvan: Fakiilte Sekreteri,
Dekan

Vekilet : Dekan Sekreteri

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Kiitiiphaneyi temiz, diizenli ve bakimli tutmak. Sessiz kullanilmasini saglamak,

2 |Kitaplarin kaydi, tasnifi, kitap ve makalelerin katalog fislerini hazirlamak,

3 |idarenin belirleyecegi sartlarla kitaplarin personele ve dgrencilere 6diing verme islemlerini ve iadelerini takip etmek,

4 |Okuyucu ve arastirmacilarin kiitiphaneden yaralanmasina yardimci olmak,

5 |Kitaplarin yillik sayimi ile icmal cetvellerini diizenlemek,

6 |Kiitiiphanedeki kitaplarin bakim ve muhafazasini saglamak,

7 |Ogretim elemanlarinin kullandig1 ortak yazicinin, kontrollii kullanimi saglamak

8 |Fakiiltenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

9 |Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

10 |Dekan ve Fakiilte Sekreteri’nin verecegi diger isleri yapmaktir.

ISIN CIKTISI

Fakiilteye gelen-giden evraklar, vb.

ISIN GEREKLERI

*657 Sayili Devlet Memurlari Kanun’unda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak.

*En az lise veya dengi okul mezunu olmak.

*Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is
deneyimine sahip olmak.

BILGi KAYNAKLARI

*657 Sayilt Devlet Memurlar1 Kanunu,

*2547 Sayih Yiiksekogretim Kanunu

*Mugla Sitki Kogman Universitesi Kiitiiphaneleri

Y 6netmeligi

*Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik

ILETIiSIM iCERISINDE OLUNAN
BiRIMLER

FSBF, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Giilten LEVENT KARALAR Ozet DORUM Prof. Dr. Fatmagiil YUR
Bilgisayar Isletmeni Fakiilte Sekreteri Dekan




