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ORGANİZASYONDAKİ YERİ

: Teknik Hizmetler Şube Müdürüne bağlı görev yapar. 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI:
· Üniversitenin Fen Bilimleri ve Sosyal Bilimler Enstitülerinden gelen yüksek lisans ve doktora tezlerinin kütüphane otomasyon sistemi üzerinden kataloglama kayıtlarının oluşturulması, etiketleme, barkodlama işlemlerinin yapılmasının ardından bölümsel gruplama altında kullanıcıya sunulması. 
· Ayrıca, tezlerin beraberinde gelen dvd formunda kopyalarının sistem içinde düzenlenmesi gibi süreçlerin yönetim, organizasyon ve denetimini yapmak

· Tüm çalışmalarını görev tanımlarına ve üniversitenin sahip olduğu entegre yönetim sistemi standartlarına uygun olarak gerçekleştirmek, birimindeki tüm personelin de aynı prensiple görev yapmasını sağlamak ve uygulamaları denetlemek.
· Verilecek benzeri nitelikteki görevler yapmak

GÖREVİN GETİRDİĞİ NİTELİKLER: 



· Üniversitelerin Bilgi ve Belge Yönetimi Bölümlerinden mezun olmak.
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