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HAZIRLAYAN 

Fakülte Sekreteri 

ONAYLAYAN 

Dekan 

 

 

1. Birimi Eczacılık Fakültesi 

2. Kadro Unvanı Hizmetli 

3. Görev Unvanı Kütüphane ve Öğrenci Bilgisayar Laboratuvar Personeli 

4. Bağlı Bulunduğu Amir Fakülte Sekreteri, Dekan Yardımcısı, Dekan, Genel Sekreter, Rektör Yardımcıları, Rektör 

 5. Görev, Yetki  ve 
Sorumlulukları 
  
  

1. Kütüphane birimine tanımlanan görev ve sorumlulukların düzenli bir şekilde yerine 
getirilmesinden sorumlu olmak, Öğrenci Bilgisayar Laboratuvarı içerisindeki 
bilgisayarları ve diğer donanımları çalışır halde tutmak 

2. Birimdeki okuma ve çalışma salonlarında fiziki ortam ve şartları sağlamak 
3. Birimdeki matbaa, kopyalama, baskı vb. mekanlardaki gerekli ortam ve şartları sağlamak 
4. Birim bünyesinde bulunan mekan ve salonlarda kullanılan dergi, kitap ve süreli 

yayınların temini, erişimi vb. hususlar ile ilgili işlemleri yürütmek 
5. Birim dışındaki benzer ortamlar ile yayınlar ve hizmetler ile ilgili koordinasyon ve 

iletişimi sağlamak 
6. Dergi, kitap ve süreli yayınlar ile ilgili gelişmeler hakkında bilgilendirmeleri yapmak 
7. Kütüphanede bulunan kitap, dergi ve tezleri sınıflandırmak ve sınıflarına göre 

kitaplıklara yerleştirmek 
8. Kütüphaneye bağış ve satın alma yoluyla gelen kitapların işlemlerini yapıp kütüphane 

otomasyon programına ve demirbaş kayıt sistemine girmek 
9. Öğrenci, akademik ve idari personele kitapların ödünç verilmesinde gerekli olan 

işlemleri yapmak, ödünç verilen kitapları takip ederek zamanında ve eksiksiz geri almak 
10. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak 
11. Yapılan iş ve işlemlerde üst yöneticileri bilgilendirmek, yapılamayan işleri gerekçeleri 

ile birlikte açıklamak 
12. Birim içerisindeki bütün alanların işlevselliğinin devamlılığını sağlamak 
13. Dekanlık Makamınca verilecek diğer görevleri yapmak 

6. Adı Soyadı / İmza -
Tarih 

Kütüphane ve Öğrenci Bilgisayar Laboratuvar Personeli 

7. Yerine Görev Yapacak 
Personel 

Kütüphane ve Öğrenci Bilgisayar Laboratuvar Personeli 

 


