Gorev Tanimi Formu

Ana Hizmet Birimi

Eczacilik Fakiiltesi Dekanlig:

Ust Birim Fakiilte Sekreterligi
Birim Kiitiiphane Birimi
Unvan Birim Personeli

Temel Yetki, Gorev ve Sorumluluklar

e Birimdeki okuma ve c¢alisma salonlarinda fiziki ortam ve sartlar1 saglamak

e Birimdeki matbaa, kopyalama, baski vb. mekanlardaki gerekli ortam ve sartlar1 saglamak

e Birim biinyesinde bulunan mekan ve salonlarda kullanilan dergi, kitap ve siireli yayinlarin
temini, erisimi vb. hususlar ile ilgili islemleri yiiriitmek

e Birim disindaki benzer ortamlar ile yayinlar ve hizmetler ile ilgili koordinasyon ve iletisimi
saglamak

e Dergi, kitap ve siireli yayinlar ile ilgili gelismeler hakkinda bilgilendirmeleri yapmak

e Kiitiiphanede bulunan kitap, dergi ve tezleri siniflandirmak ve siiflarina gore kitapliklara
yerlestirmek

e Kiitliphaneye bagis ve satin alma yoluyla gelen kitaplarin islemlerini yapip kiitiiphane
otomasyon programina ve demirbas kayit sistemine girmek

e Ogrenci, akademik ve idari personele kitaplarm ddiing verilmesinde gerekli olan islemleri
yapmak, 6diing verilen kitaplar takip ederek zamaninda ve eksiksiz geri almak
e Dekanlik Makaminca verilecek diger gorevleri yapmak
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