BIiTLiS EREN UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

X
ol

KUTUPHANE PERSONELI
BiRiM, GOREV VE YETKILERI




Yonetim e

Oya OZBAY

0(434) 222 0000 - 1201
oozbay@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilati Hakkinda
Kanun Hikmiinde Kararnamenin 33’lincti maddesindeki gorevleri yapmak,

Kutiphane hizmetlerinin aksamadan yirutilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturup, is bélimune
giderek personeli Gizerinde genel egitim ve denetim gdrevini yapmak,

Kutiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kitiiphanelere girmesi icin
calismalar yapmak,

Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,

Merkez ve birim kitlphanelerinin isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak, bu amacla mesleki kurslar
acmak, egitim programlari diizenlemek,

Bibliyografya tez katalogu, sireli yayin katalogu vb. yayinlar cikararak bilimsel arastirmalari
kolaylastirmak,

Bu gorev alanina giren ve kitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalari yapmak,
Oy hakki olmaksizin raportor olarak kitiiphane komisyonu toplantilarina katilmak,

Oya OZBAY izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Stileyman KIZILAY yiiriitecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



Yonetim e

Siileyman KIZILAY

01(434)2221202-1202
skizilay@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Koleksiyona dahil edilen yayinlarin raflara yerlestirilmesi isini organize etmek, koleksiyonun bakimi
ve korunmasi ile ilgili dnlemleri almak,

Tasinir istek birim yetkilisi is ve islemlerini yapmak,

Hizmet alaninda genel tertip ve dlizenin kontrol edilmesini saglamak,

Daire baskanliginin bilgisi dahilinde kiitiiphane personeli arasinda is bolimu yapmak ve
gerektiginde yeniden diizenleyerek daire baskanliginin oluruna sunmak,

Kutiphanede yiritilmekte olan okuyucu ve bilgi hizmetleri, idari hizmetler ile teknik hizmetlerin
denetimini yapmak ve daire baskanligina bilgi vermek,

Her yeni akademik yilda tim 1. siniflara diizenlenecek olan kiitiiphane egitim seminerlerinin takibini
saglamak,

Daire baskaninin gorevi basinda bulunmadigi durumlarda baskanliga vekalet etmek,

Bagis ve Deger Takdir Komisyonu baskanhgini yiriitmek ve gerektiginde Bagis ve Deger Takdir
Komisyonunu toplamak,

KITS (KiitiphanelerArasi Odiin¢ Verme Sistemi) sisteminin kontrolii ve denetimini yapmak,
Stajyer 6grencilerin dagilhmi, takibi islemlerini saglamak,

Kismi zamanh 6grencilerin dagihimi, takibi islemlerini saglamak,

Yazismalar, evrak tanzim ve dagitimi islemlerini yapmak,

Baskanliga bagl birimlerde gorevlerin zamaninda ve eksiksiz yapilmasini ve maiyetinde bulunan
personelin yetistirilmesini saglamak,

Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve izinlerin planlanmasini saglamak,

Daire baskani tarafindan verilen benzeri gérevleri yapmalk,

Sorumluluguna verilen isgtict ve diger kaynaklari geregi gibi verimli ve etkili kullanmak, bunu
saglamak amaciyla gerekli nezaret ve denetim calismalarini yapmak,

657 DMK 11. md. geregdi amirlerin verecegi s6zlu ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



idari Hizmetler (4]

Seyfettin KAVAK

(Tasinir Kayit Yetkilisi)

0(434)2220012-1205
skavak@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Tasinir kayit yetkililigi is ve islemleri ile yazismalarini ylrtitmek,

Gerceklestirme gorevliligi is ve islemlerini yapmak, (ihtiyac duyuldugunda édeme icin gerekli
belgelerin hazirlanmasi),

Kurumdan ayrilan personel ve 6grencilerin ilisik kesme islemlerini yapmak ve sonuclandirmak,

Mal Muayene ve Kabul Komisyonu tyeligi is ve islemlerini yapmak, (ihalesi yapilan kitaplarin
kontroll, mal muayene ve kabul tutanaginin hazirlamak ),

Bagis ve Deger Takdir Komisyonu lyelidi is ve islemlerini yapmak, (Bagis olarak gelen kitaplarin
teslim alinmasi, muhafaza edilmesi, bagis komisyonu kabul tutanaginin hazirlanmasi),
Universitemizde stant agmak isteyen firmalarin bagvurularini degerlendirmek gerekli yazismalari
yapmak,

Birimin kirtasiye, temizlik malzemesi ihtiyaclarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak,

Universitemiz tarafindan bastirilan kitaplarin teslim alinmasi muhafaza edilmesi ve ihtiya¢ duyulmasi
halinde talepte bulunan kurumlara veya sahislara gdnderilmek lizere yaz isleri birimine istenen
miktarda kitabi teslim etmek,

Her ay banko nobet listesini hazirlamak ve nobet listesinin takibini yapmak,

Kutiphanede hafta ici her glin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kiitliphane personelince déntisimlu
olarak yuratulen banko nébetini tutmak,

Tim birimce her sabah ve gerekli goriildigii zamanlarda yapilan raf diizenleme islemini yapmak, (raf
kaydirma, raf okuma, kitap dizme vs.),

657 DMK 11. md. gereg@i amirlerin verecedi s6zlu ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,
Seyfettin KAVAK izinli ve gorevli oldugu zaman gorevini Demet LAFCI DUMAN ydritecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



idari Hizmetler (5 )

Demet LAFCI DUMAN

0(434)2220412-1204
dlafci@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Kitap ve dergi alim ihaleleriile ilgili is ve islemleri gerceklestirmek,

Kitap alim komisyonundaki diger uyeler ile birlikte listelerin olusturulmasini saglamak,

Hasarli kitaplarin cilt tamirlerinin yapilmasini saglamak,

Gergeklestirme gorevliligi (veritabanlari dergi ve kitap vs. hizmet ve mal alimlarinin 6demelerinin
yapilmasi),

Faaliyet raporlari ve diger istatistiki verileri hazirlamak,

Temizlik personellerinin koordinasyon, denetim ve izin islemlerinin yuritilmesini saglamak,
Birimin resmi yazisma islerinin ylriitmek,

Kutiiphanelerarasi Odiing (ILL/KAO ) Verme hizmetlerini yiriitmek, gerekli istatistiki bilgileri ihtiyac
halinde yonetimle paylasmak,

Universitemizce yayinlanan eserlerin dagrtim islemlerini yapmak,

Kismi zamanl 6grencilerle ilgili islemleri yapmak ve 6grencilerin koordinasyonunu saglamak,
Stajyer 6grencilerin ise baslama islemlerini yapmak,

Kutlphane icerisindeki fiziki ve sistemsel arizalarin giderilmesini saglamak,

Her harcama donemi basinda belirlenen Mal Muayene ve Kabul Komisyonu Uyeligi ile Piyasa Fiyat
Arastirmasi Uyelidi is ve islemlerini yapmalk,

Kutiphanede hafta ici her giin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kitliphane personelince dontsimli
olarak yuritilen banko ndbetini tutmak,

Tum birimce her sabah ve gerekli goriildigii zamanlarda yapilan raf diizenleme islemini yapmak, (raf
kaydirma, raf okuma, kitap dizme vs.),

657 DMK 11. md. geregdi amirlerin verecegi s6zlu ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,
Demet LAFCI DUMAN izinli ve gorevli oldugu zaman gorevini Seyfettin KAVAK yuritecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



idari Hizmetler (6 ]

Esra TOPRAK

(Yazi Isleri)

0(434)2220012-1215
eturan@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Kutiiphane banko is ve islemlerini yiiriitmek. (Odiing verme, siire uzatimi, kitap ayirtma islemlerini
yuritmek ve tyelik islemlerinin yapmak),

Ayda bir veya gerekli goruldigiu zamanlarda kitap sayim islemlerini yapmak,

iadesi yapilmayan materyallerin kontroliinii yapmak ve materyalin iadesi icin gerekleri islemleri
baslatmak,

izinsiz kitap cikislarinin éniine gecmek ve giivenlik kapisinin takibini yapmak,

Bilgisayar odasinda bulunan bilgisayarlarin kontroliinii saglamak ve gece mesaisinin olmadigi
glinlerde bilgisayarlar kapatmak,

Her harcama donemi basinda belirlenen Mal Muayene ve Kabul Komisyonu tyeligi ile Piyasa Fiyat
Arastirmasi Uyelidi is ve islemlerini yapmalk,

Kutiphane santraline gelen telefonlara bakmak,

Kutiphanede hafta ici her glin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kitliphane personelince dontisimli
olarak yuritilen banko nébetini tutmak,

Tum birimce her sabah ve gerekli goriildiigii zamanlarda yapilan raf diizenleme islemini yapmak, (raf
kaydirma, raf okuma, kitap dizme vs.),

657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi s6zlii ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,

Esra TOPRAK izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Mehmet Emin GUNDUZ yiiriitecektir..

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



idari Hizmetler (7]

Mehmet Emin GUNDUZ

(Odung - lade)

0(434)2220012-1216
megunduz@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Kutiiphane banko is ve islemlerini yiiriitmek, (Odiing verme, siire uzatimi, kitap ayirtma islemleri ve
tyelik islemlerini yapmak),

Ayda bir veya gerekli goruldigiu zamanlarda kitap sayim islemlerini yapmak,

iadesi yapilmayan materyallerin kontroliinii yapmak ve materyalin iadesi icin gerekleri islemleri
baslatmak,

izinsiz kitap cikislarinin éniine gecmek ve giivenlik kapisinin takibini yapmak,

Bilgisayar odasinda bulunan bilgisayarlarin kontroliinii saglamak,

Kutliphane santraline gelen telefonlara bakmak,

Her harcama dénemi basinda belirlenen Mal Muayene ve Kabul Komisyonu tyeligi ile Piyasa Fiyat
Arastirmasi Komisyonu Uyelidi is ve islemlerini yapmak,

Kiutiphanede hafta ici her glin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kiitliphane personelince dontisimli
olarak yiritilen banko nébetini tutmak,

Tum birimce her sabah ve gerekli goriildiigii zamanlarda yapilan raf diizenleme islemini yapmak, (raf
kaydirma, raf okuma, kitap dizme vs.),

657 DMK 11. md. gereg@i amirlerin verecegi s6zlu ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,
Mehmet Emin GUNDUZ izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Esra TOPRAK yiiriitecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



Teknik Hizmetler °

Mehmet Sadik KiSi

(Veritabanlar, Streli Yayinlar, Kalite ve Web Yonetimi)

0(434)2220512-1210
mskisi@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Kutiphane ici danisma hizmetleri vermek,

Her egitim 6gretim yili basinda akademik birimlere ve 6grencilere oryantasyon (uyum ) egitimi
vermek ve egitim planini yapmak,

Turkiye Belge Saglama Sistemi'ne (TUBESS ) liye olunmasi halinde sistem (izerinden tez islemlerini
yuritmek,

ISBN is ve islemlerinin ylrttmek,

Acik erisim ile ilgili islemleri yliritmek,

Sureli yayinlarla ilgili is ve islemleri yirtitmek, (kayit edilmesi, takip edilmesi, eksik gelen sayilarin
idareye bildirilmesi, kullanicinin hizmetine sunulmasi vs.),

Veritabani is ve islemlerini yiriitmek,

Kullanicilardan gelen veri tabani taleplerini yonetime bildirmek, kullanim istatistiklerine gore veri
tabaninin aboneliginin devam ettirilmesine veya aboneligin iptaline ve yeni abone olunacak veri
tabaninin belirlenmesine iliskin goris bildirmek, ydnetim tarafindan alinmasi uygun gortlen ve
abone olunan veri tabanlarini ve denemeye acilan veri tabanlarini kullanici hizmetine sunmak,

Kullanicilara veri tabanlari ile ilgili danismanlik hizmeti vermek, erisim sorunlarina ¢6ziim getirmek,
gerekli gorilen veritabanlarina kullanici Gyelik islemlerini gerceklestirmek,

Her yilsonunda ve ihtiya¢ duyuldugunda veri tabanlarinin kullanim istatistikleri almak,

Kutiphane birim web sorumlusu olarak gerekli gorilen is ve islemleri yapmak,

Yilsonunda kiittiphane kullanicilari igin hazirlanan memnuniyet anketini diizenlemek,

Her ayin son haftasindan once Universitemiz gazetesinde yayinlanmak Gzere birimimiz ile ilgili
haberleri derlemek ve ilgili haberlerin gazetedeki tasarimini yapmak,

Kutiphanenin kalite yonetim sistemi ile ilgili islemlerini yiritmek,

Her harcama donemi basinda belirlenen Mal Muayene ve Kabul Komisyonu tyeligi ile Piyasa Fiyat
Arastirmasi Komisyonu Uyelidi is ve islemlerini yapmalk,

Kitliphanede hafta ici her giin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kitliphane personelince déntsimli
olarak yuritilen banko ndbetini tutmak,

Tum birimce her sabah ve gerekli goriildigii zamanlarda yapilan raf diizenleme islemini yapmak, (raf
kaydirma, raf okuma, kitap dizme vs.),

657 DMK 11. md. geregdi amirlerin verecegi s6zli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,
Mehmet Sadik KiSi izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Kadir TEKIN yiiriitecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



Teknik Hizmetler o

Hilal GECKIL

(Kataloglama)

0(434)2220012-1214
hgeckil@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Satin alma ve bagis yolu ile temin edilen materyallerin kataloglama islemlerini yapmak,

Barkot makinasindan her materyal icin demirbas ve yer numarasini gosterir 2 adet etiketi cikarmak,
Demirbas etiketini materyalin i¢ kapagin st kismina yapistirmak,

Materyalin yer numarasini gosterir sirt etiketini 1,5 cm bosluk birakarak yapistirmak,

Sirt etiketinin muhafazasi icin seffaf koruyucu bandi yapistirmak,

Guvenlik etiketini belli olmayacak bir sekilde materyalin icine yapistirmak,

Materyali okuma noktasina tanitmak,

Kullanicinin hizmetine sunulacak sekilde bitiin islemleri bitirilmis olarak giinliik 35 adet kayit
girmek,

Kutiphane ici danisma hizmetleri vermek,

Kutiphane koleksiyonunda yer almasi istenen basili yayinlarin isim, ISBN vs. bilgilerini iceren listeyi
hazirlamak,

Kutiiphanede hafta ici her glin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kitliphane personelince déntisimlu
olarak yuruatulen banko nébetini tutmak,

Tim birimce her sabah ve gerekli goriildigli zamanlarda yapilan raf diizenleme islemini yapmak, (raf
kaydirma, raf okuma, kitap dizme vs.),

Bagis ve Deger Takdir Komisyonu tyelidinin gerektirdigi is ve islemleri yapmak,

Yipranmig, cildi eksik, talebi fazla olan kitaplari tespit ederek idareye bildirmek,

Her harcama dénemi basinda belirlenen Mal Muayene ve Kabul Komisyonu tyeligi ile Piyasa fiyat
arastirma komisyonu Uyeligi is ve islemlerini yapmak,

657 DMK 11. md. geregdi amirlerin verecegi s6zlu ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,

izinli veya gérevli olundugu zamanlarda birimdeki is ve islemleri, kataloglama birimindeki diger
teknik personel ylritecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



Teknik Hizmetler @

ikram BATIR

(Kataloglama)

0(434)2220012-1213
ibatir@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Satin alma ve bagis yolu ile temin edilen materyallerin kataloglama islemlerini yapmak,

Barkot makinasindan her materyal icin demirbas ve yer numarasini gosterir 2 adet etiketi cikarmak,
Demirbas etiketini materyalin i¢ kapagin st kismina yapistirmak,

Materyalin yer numarasini gosterir sirt etiketini 1,5 cm bosluk birakarak yapistirmak,

Sirt etiketinin muhafazasi icin seffaf koruyucu bandi yapistirmak,

Guvenlik etiketini belli olmayacak bir sekilde materyalin icine yapistirmak,

Materyali okuma noktasina tanitmak,

Kullanicinin hizmetine sunulacak sekilde bitiin islemleri bitirilmis olarak giinliik 35 adet kayit
girmek,

Kutiphane ici danisma hizmetleri vermek,

Kutiphane koleksiyonunda yer almasi istenen basili yayinlarin isim, ISBN vs. bilgilerini iceren listeyi
hazirlamak,

Kutiiphanede hafta ici her glin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kitliphane personelince déntisimlu
olarak yuruatulen banko nébetini tutmak,

Tim birimce her sabah ve gerekli goriildigli zamanlarda yapilan raf diizenleme islemini yapmak, (raf
kaydirma, raf okuma, kitap dizme vs.),

Bagis ve Deger Takdir Komisyonu tyelidinin gerektirdigi is ve islemleri yapmak,

Yipranmig, cildi eksik, talebi fazla olan kitaplari tespit ederek idareye bildirmek,

Her harcama dénemi basinda belirlenen Mal Muayene ve Kabul Komisyonu tyeligi ile Piyasa fiyat
arastirma komisyonu Uyeligi is ve islemlerini yapmak,

657 DMK 11. md. geregdi amirlerin verecegi s6zlu ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,

izinli veya gérevli olundugu zamanlarda birimdeki is ve islemleri, kataloglama birimindeki diger
teknik personel ylritecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



Teknik Hizmetler 0

Kadir TEKIN

(Kataloglama)

0(434)2220412-1212
ktekin@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Satin alma ve bagis yolu ile temin edilen materyallerin kataloglama islemlerini yapmak,

Barkot makinasindan her materyal icin demirbas ve yer numarasini gosterir 2 adet etiketi cikarmak,
Demirbas etiketini materyalin i¢ kapagin st kismina yapistirmak,

Materyalin yer numarasini gosterir sirt etiketini 1,5 cm bosluk birakarak yapistirmak,

Sirt etiketinin muhafazasi icin seffaf koruyucu bandi yapistirmak,

Guvenlik etiketini belli olmayacak bir sekilde materyalin icine yapistirmak,

Materyali okuma noktasina tanitmak,

Kullanicinin hizmetine sunulacak sekilde bitiin islemleri bitirilmis olarak giinliik 35 adet kayit
girmek,

Kutiphane ici danisma hizmetleri vermek,

Kutiphane koleksiyonunda yer almasi istenen basili yayinlarin isim, ISBN vs. bilgilerini iceren listeyi
hazirlamak,

Kutiiphanede hafta ici her glin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kitliphane personelince déntisimlu
olarak yuruatulen banko nébetini tutmak,

Tim birimce her sabah ve gerekli goriildigli zamanlarda yapilan raf diizenleme islemini yapmak, (raf
kaydirma, raf okuma, kitap dizme vs.),

Bagis ve Deger Takdir Komisyonu tyelidinin gerektirdigi is ve islemleri yapmak,

Yipranmig, cildi eksik, talebi fazla olan kitaplari tespit ederek idareye bildirmek,

Her harcama dénemi basinda belirlenen Mal Muayene ve Kabul Komisyonu tyeligi ile Piyasa fiyat
arastirma komisyonu Uyeligi is ve islemlerini yapmak,

657 DMK 11. md. geregdi amirlerin verecegi s6zlu ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,

izinli veya gérevli olundugu zamanlarda birimdeki is ve islemleri, kataloglama birimindeki diger
teknik personel ylritecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



Yardimci Hizmetler @

Serdar KANDEMIR

skandemir@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

Kutiphanenin genel temizligini yapmak,

Fotokopi islemlerini yuritmek,

Evrak sirkiilasyonu sirasinda evrakin gizlilik ve gtivenligini saglanmak,

Kitap ve sureli yayin arsivlerinin ve depolarin diizenlenmesi, temizlenmesi ve bakimi islerini yapmak,
Tum kuru zeminleri paspaslayarak temizligini yapmak, (sabah, 6glen ve gerekli durumlarda),

Kattaki tuvaletlerin ( glinde 3 defa, sabah 6glen, aksam ) lavabo, fayans, mermer, kurna, evye ile
aynalari dezenfekte ederek yikamak, ¢op kovalari bosaltmak,

Dairede bulunan tiim birolarin ve biiro malzemelerinin; ( Biiro masalari, dosya dolaplari,
bilgisayarlar, yazicilar, telefonlar, cicekler vs. ) tozlarini almak,

Dairenin tamaminin her sabah ve 6dlen havalandiriimasi, tiim esyalarin ve alanlarin diizenli olmasini
saglamak,

Daireye gelen ziyaretcilerin karsilanmasi, yol gésterilmesi, yonlendirilmesini saglamak,

Lambalar, tim elektrik digmeleri, radyator petekleri, koltuklar, kitaplk ve dergilikler, kitap arabalari,
asansor kabini, pencere kenarlari, dairenin tim kapi, cam ve gercevelerinin ( dis camlar dahil )
tozlarinin alinarak temizlenmesi.

Cay ocaginiisler halde tutmak,
Kis aylarinda hizmet binasi giris kapisi dniintin kar ve buzlardan arindiriimasini saglamak,

Okuyucu masa ve sandalyelerinin temizlik ve diizenini saglanmak, masa tizerlerine birakilan kitaplari
kitap arabalarina birakmak,

Bilgisayar odasi, katalog tarama bilgisayarlari ve bilgisayar masalarinin temizlenmesi ve
diizenlenmesi.

Kitlphanede hafta ici her giin 12:00 ile 13:00 saatleri arasinda kitiiphane personelince déntsimli
olarak yuritilen banko ndbetini tutmak,

657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi s6zli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,

Serdar KANDEMIR izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Erdal TOREN yiiriitecektir.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0(434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



