	BİRİM ADI: ODÜ FATSA DENİZ BİLİMLERİ FAKÜLTESİ 
İŞİN ADI  : KÜTÜPHANE HİZMETLERİ
Daimi İşçi: Kemal Yaşar ŞAHİN
	İŞ KODU:

	TARİH  : 06.01.2018

	

	İş Yapan İşgörenin Bağlı Bulunduğu İlk Yönetici:


	FAKÜLTE SEKRETERİ

	İş Görevleri
	1- Kitap ve diğer yazılı malzemeleri kayıt altına almak

2- Kitap ve diğer yazılı malzemeleri raflarda sınıflandırmak, düzenli halde tutmak, temiz olmasını sağlamak.

3- Kitap ve diğer yazılı malzemelerinin ödünç verilmesi işlemlerini kayıt altına almak, süresi içerisinde teslim almak

4- Okuma salonunun düzenini kontrol etmek.

5- Fakültemize gelen kitapların ve yazılı malzemelerin teslim yazılarını dosyalamak

6- Kütüphaneni temiz ve düzenli olmasını sağlamak

7- İdari yetkililer tarafından verilecek diğer görevleri yapmak



	Malzemeler
	Büro Malzemeleri-Basılı Yayın

	Gözetim
	--

	Mali Sorumluluk
	--

	Çalışma Koşulları
	Kütüphane

	Kişisel Nitelikler
	657 Sayılı Kanunda Belirtilen Niteliklere Sahip Olmak


