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Kiitiiphane Gorevlisi Gorev Tanimi

1. GOREVE ILiSKIiN BILGILER

1.1 Birimi :Manisa Teknik Bilimler Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
1.2 Gorevin Adi :Kiitiiphane Gorevlisi
1.3 Bagh Bulundugu Unvan : Meslek Yiiksekokul Sekreteri

2. GOREVIN KAPSAMI
Birim kiitiiphanesinde bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydi, korunmasi, kullanima verilmesi
ve geri alinmasi islemleri ile 6grencilerin iiyelikleri ile ilgili islemleri yapmak.

3. YETKI SORUMLULUK VE GOREV LiSTESI

3.1 Kiitiiphaneye teslim edilen materyalleri kayit etmek, katalog ve smiflandirma islemlerini
yapmak,

3.2 Kiitiiphane materyallerini yararlanicilara 6diing vermek, usuliine uygun olarak siire uzatimi
yapmak, siire sonunda geri almak,

3.3 Yararlanicilardan siiresi icerisinde geri verilmeyen materyallerin takibini yapmak, gecikme
ticretinin tahsil edilmesini saglamak,

3.4 Usuliine uygun olarak kiitiiphaneye tiye kayit etmek, gerektiginde iptal etmek,

3.5 Kiitiiphaneye ait alanlarin (okuma salonu vs.) denetim ve gdzetimini yapmak, bu alanlarin
temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

3.6 Amirleri tarafindan verilecek diger is ve islemleri yapmak.

3.7 Ilgili mevzuat: giincel olarak bilgilenme amagl takip etmek ve uygulamak.



