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Ust Birim . Yaprakli Meslek Yiiksekokulu
Birim . Yiiksekokul Sekreterligi

Alt Birim : Kiitiiphane Hizmetleri Birimi
A- | Yiiriitiilecek gorevler sunlardir:

Akademik personelin, idari personelin ve Ogrencilerin kiitiphaneden yararlanmasini

1 saglamak.

2 | Yiiksekokul kiitiiphanesine gelen kitap ve dergilerin kayitlarm tutmak.

3 | Kitaplarm diizenlenmesini, kataloglamasimi ve simflandirilmasimi yapmak.

4 | Kitaplarin bakim ve onarimini yapmak, giincelligini yitiren kitaplar1 ayiklamak.
Kiitiiphanede bulunmayan ancak, akademik personel, idari personel ve Ogrencilerce

5 | gereksinim duyulan kaynaklar1 baska kiitiiphanelerden kiitiiphaneler arasi 6diing verme
yoluyla saglamak.

6 | Kitaplarin 6diing verilmesi sirasinda gerekli kayitlari tutmak.

7 Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kiitiiphanelere
girmesi i¢in ¢alismalar yapmak.

8 Kiitiiphane i¢in ihtiyag duyulan ara¢ gere¢ ve diger her tiirlii kiitiphane materyalini
Yiiksekokul sekreterligine bildirmek.

9 | Genel raf okuma, sayim ve listelerin diizenlenmesi islemlerini yapmak.

10 | Kiitiiphane ile ilgili tiim yazigmalar1 yapmak.

11 | Ilgili kanun ve mevzuatlarla verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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