KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

T.C.
SiVAS CUMHURIYET UNIVERSITESI

GOREV TANIM FORMU

Unitesi Sivas Cumbhuriyet Universitesi
Gorevi Aksesyon Gorevlisi

ORGANIZASYONEL | Dokiiman No KDDB.GT-11

BILGILER ilk Yayim Tarihi 2020

Revizyon Tarihi 12.01.2026 Revizyon
Sayfa 1/1
1. Kitiphane kullanicilarinin danigsmanlik iglemlerini yapmak.
2. Odiing ve iade islemlerinde kullanicilara yol gdstermek, sorunlarini gézmek.
3. Kitaplara etiket yapistirmak.
4. Kutuphaneye satin alinan veya bagis gelen kitaplara kase vurmak, demirbas
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numaralari vermek, guvenlik bantlarini yapistirmak ve satin alinan kitaplarin
fiyatlarini kontrol etmek.

Kitaplari geciktiren personel ve dgrencileri aramak.

Aksesyon, raf dizenleme, ince dizim islerini egitim-6gretim dénemi disinda grup
halinde yapmak.

Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle igbirligi icinde yuritmek.
Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun igin gerekli
tedbirleri almak.

Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki goérevleri yapmak.

. Aksesyon gorevlisi, yukarida yazil olan bittn bu gérevleri kanunlara ve

yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef'e, Sube Miduri’'ne ve Daire
Baskani’'na karsi sorumludur.

Bu dokimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.
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