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-1. Birim/ Alt Birim TUSAS Kazan Meslek Yiiksekokulu
2. Kadro Unvam Bilgisayar isletmeni
3. Gorev Unvani Kitliphane isleri Birim Personeli
4. Bagh Oldugu Birim Yiiksekokul Sekreteri, Yiiksekokul Mudiiri
Yoneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Rektorliik ve Miidiirliikten gelen yazismalar dogrultusunda gerekli islemleri takip
Sorumluluklar: etmek.

2. Kiitliphaneye bagis ve satin alma yoluyla gelen kitaplarin iglemlerini yapip
kiitiiphane otomasyon programina ve demirbas kayit sistemine girmek.

3. Miibadele yoluyla gelen siireli yayinlarin kiitiiphane otomasyon programina
kaydetmek.

4. Kiitiiphanede bulunan kitap, dergileri siniflandirmak ve siniflara gore kitapliklara
yerlestirmek.

5. Miibadele yapilan yurt i¢i yurt dis1 adreslere fakiilte/yiliksekokul dergisini posta yolu
ile géndermek.

6. Ogrenci ve personelin kitap ve siireli yayinlar1 bulmalarina yardimci olmak, istenilen
bilgilerin fotokopisini ¢ekmek

7. Ogrenci, akademik ve idari personele kitaplarin 6diing verilmesinde gerekli olan
isleri yapmak, 6diing verilen kitaplari takip ederek zamaninda ve eksiksiz geri
almak.

8. Kiitliphanede bulunan siireli yayinlarin ihtiyag durumunda cilt iglemlerinin
yapilabilmesi i¢in Dekanlikla/Yiiksekokulla iletigim halinde olmak.

9. Kiitiiphanede bulunan kitap ve siireli yayinlar1 korumak, ihtiya¢ durumunda
yipranan, zarar gorenlerin onarilmasi i¢in Dekanlikla/Yiiksekokulla iletisim halinde
olmak.

10. Kiitiiphaneye gelen 6grenci ve personelin kitap okuma ve ders ¢alismasi igin gerekli
uygun ortami saglamak, kiitiiphane diizen ve disiplinini saglamak.

11. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine karsi
sorumludur.

6. Ad1 Soyad1 / imza -

Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak

Personel
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