KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESi
SINIFI Genel idare Hizmetleri

KADRO UNVANI Kutuphaneci

BiRiMi Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

BAGLI OLDUGU UNVAN Daire Baskani

KURUMU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

is/Gorev Kisa Tanimu : Kiitiiphanede bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydi, korunmasi, kullanima
verilmesi ve geri alinmasi islemleriyle ve kutliphane Uyeligi ilgili islemleri yUritmek ve takip etmek

isi/Gorevi

1. Kutlphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iliskin kataloglama, siniflama iglemlerini yapilmasi,
bu yayinlarin kiitiphane programina kayit giriglerinin gergeklestirilmesi

2. Teknik islemleri tamamlanan yayinlarin rafa ¢ikarilmasi igin gerekli islemlerin yapilmasi.

Katuphane Gye kayit islemlerinin gergeklestirilmesi.

Odiing verme hizmetinin yiriitilmesi ve iadesinin takibi ve geciken iadelerin hatirlatiimasinin

saglanmasi.

iade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarinin tahsilinin saglanmasi

Odiingten dénen yayinlarin raflara aktariimasi, rafa diizenin saglanmasi

Kurumdan ayrilan personel ve 6grencilerin ilisik kesme formlarinin onaylanmasi

Kutliphaneye alinmasi istenen yayinlara iligkin taleplerin alinmasi, diizenlenmesi ve ilgili personele

teslim edilmesi,

9. Engelli okuyucularin kiitiphane hizmetlerinin yiratilmesi

10. Kurum tarafindan yayinlanan basili veya elektronik yayinlar icin ISBN numarasi basvuru islemlerin
yapilmasi ve saglanmasi.

11. Kismi zamanli 6grencilere yonelik is planlamasinin yapilmasi, yuritilmesi ve takip edilmesi.

12. Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tirlu isteklerin imkanlar élgusiinde karsilanmasi,
sorularinin ¢éziilmesi.

13. Kiitiiphane koleksiyonunda bulunamayan basili yayinlarin Kiitiphaneler arasi Odiing Verme Servisi ile
diger kurum kitiphanelerinden temin edilmesi ve kullandiriimasi.

14. Katldphanenin, bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynaklarin kullanimina yénelik kiitiiphane
kullanicilarini bilgilendirilmesi ve yardimci olunmasi.

15. Hizmet alaninda genel tertip ve diizenin kontrol edilmesi.

16. idarece verilecek diger yazili ve s6zlii gérevlerin yerine getirilmesi.
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Yetkinlikler :

TEMEL TEKNIK YONETSEL

* Ekip/Takim Calismasi * Mevzuat Bilgisi ve * Planlama, Organize Etme

* Gelisime ve Degisime Uygulama * {letisim Becerileri

Yatkinlik * Koordinasyon ve * Verimlilik

* Profesyonellik ve Uzmanlhk | Standartlastirma * Fikir Uretme/Oneri Gelistirme
* isbirligine Agiklik * Bilgi Sistemlerini Kullanma

* Diruistliik, is Ahlaki ve * [statistiksel Veri Analizi

Guvenilirlik Yapma

* Kalite Odakhhk * Veri Yonetimi

* Kataloglama ve Siniflama
Sistemlerini Kullanma




