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Revizyon Tarihi

Toplam Sayfa 1

1. Birimi

Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri Sube Mudarligi

2. Kadro Unvani

Kituphaneci

3. Gorev Unvani

Otomasyon Sistemi ve Bilgi Erisim Sistemleri Birim Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu Unvan

Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani/Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri Sube Miduri

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cercevesinde Okuyucu ve
Bilgi Hizmetleri Sube Middri ile beraber ¢alismak.

2. Kataloglanan ve siniflandirilan materyallerin bibliyografik kayitlarini Kitiphane
Otomasyon Sistemine aktarmak.

3. Satin alma veya bagis yoluyla gelen materyalleri AACR2 (Uluslararasi Anglo Amerikan
Kataloglama Kurallari) kataloglama kurallarina gére kataloglamak.

4. Yer numaralarini kitaplarin i¢ kapak arka sayfasina, demirbas numaralarini ise basilan

5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklari kasedeki ilgili yerlere yazmak.

5. Hatali verilmis siniflandirma numaralarini, eksik bibliyografik bilgileri tespit ve kontrol
edip dizeltmek.

6. islemleri tamamlanan materyallerin barkod ve etiketlerini basmak ve kullanima hazir
hale getirmek.

7. Barkod ve etiketlemesi biten materyalleri yer numaralarina gore rafa yerlestirmek ve
kullanima sunmak.

8. Baskanlik ya da Rektorlik tarafindan istenilen istatistiki bilgileri rapor haline getirmek.

9. Daire Baskani ve Sube Miidiir(i tarafindan istenilen diger gérevleri yerine getirmek.

1. Bilgi ve Belge Yonetimi/Kuttphanecilik/Arsivcilik lisans veya yiiksek lisans mezunu

6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler olmat.

2. Bilgi paylasimi, degisime ve gelisime acik olmak.

3. Ekip ¢calismasina uyumlu olmak.

4. lletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

5. Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.

6. Dikkatli ve 6zenli olmak.

7. Gorevleriile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tiim idari isleri ylritmek.




