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TIREBOLU ILETISIM FAKULTESI DEKANLICI
FAKULTE SEKRETERLIGI

f Birim Adi

Tirebolu Iletisim Fakiiltesi Dekanlig:

Gérev Unvam Kiitiiphane Memuru

Ust Yonetici /
S Of“? 1c1' Dekan, Fakiilte Sekreteri
Yoneticileri

Sorumlu Personel

Bilgisayar Isletmeni Yahya DANACI

Gorev Tanmm

Yapilan egitim, 6gretim ve arastirmalar i¢in gereken bilgi ve belge birikimini saglamak,
bu bilgi ve belgeleri ihtiyag sahiplerinin yararlanmasina sunmak, bilgi gereksinimlerini
kargilamak. Kiitiiphanenin odiing iade banko islemleri, kitaplarin tertip ve diizenini

saglamak.

Temel Gérev ve
Sorumluluklan

1) Odiing gizelgesine kayrt islemlerini yapmak,
2) Odiing verme, iade alma, siire uzatimi, ayirtma (rezerv) islemlerini yapmak,
3) Upyelik iptali ve ilisik kesme iglemlerini yerine getirmek,

4) Okuma salonlarinin kontrol, denetim ve diizenini saglamak,

5) lade edilen kitaplar: rafa yerlestirme ve raf diizenini saglamak,

6) Kataloglama ve smiflandirma islemlerini yapmak (kitap, kitap dis1),
7) Kitaplardan yararlandirma icin faaliyetler yiiriitmek,

8) Okuyucu salonunun kontrol ve denetimini yapmak,

9) Kayit ve takip islemlerini yerine getirmek,

10) Kiitiiphane hizmetlerinin tanitimmni bilmek,

11) Kullanier egitimi hizmetleri saglamak ve yerine getirmek,

12) Kiitiiphaneye danisma hizmetleri yapmak (Telefon ve e-posta),

13) Yipranmus kitaplarim cilde hazirlanmasin: saglamak,

14) Ciltlenmis kitaplarin etiket islemleri ve rafa gonderilmesini saglamak

£

Dekanin verecegi diger gorevleri yerine getirmek

Yetkileri

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.




Yasal Dayanak 09.05.2012 Tarihli Giresun Universitesi Kiitiphane Y&nergesi,

1. 657 Sayili Devlet Memurlart Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. Kiittiphane islemleri ile ilgili mevzuati bilmek.

Yetkinlik
(Aranan Nitelikler)

3. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

zyrlayhn Onaylayan:

Fakiilte Sekreteri

Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtifen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum. Tarih: 10.02.2025 :

Yahya DANACI
Bilgisayar Is}étmeni



