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POZISYON ADI: Kiitiiphane Uzman Yardimcisi
BAGLI OLDUGU POZIiSYON/LAR: Kiitiphane ve Dokiimantasyon Direktorii, Genel Sekreter
Yardimcisi, Genel Sekreter, Rektor

POZISYONA DOGRUDAN BAGLI BIRIMLER:
GENEL TANIM: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorliigii is konularinin isleyisinden Direktore karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
1. Satin alma veya bagis yolu ile temin edilen basili ve gorsel materyalin siparis siireclerini
KOHA yazilimi iizerinden takip eder,
2. Fiziksel materyalin ‘kongre kiitiiphanesi simiflama sistemi’ne uygun yer numarasi ve
ingilizce/Tiirk¢e konu bagliklari1 KOHA otomasyon sistemine tanimlar. Uluslararasi otorite]
kayitlar1 olusturur.
3. Tanimlanmalar ve envanter kayitlari olusturulmus materyalin, RFID sistem giivenligi ve
‘kongre kiitiiphanesi siniflama’ sistemine uygun raf etiketlerini hazirlar ve raflara uygun siradal
yerlestirilmesini saglamak,
4. Materyallerin kullanicilara 6diing verme islemlerini ve iadelerini takip etmek, kullanici
tarafindan kaybedilen materyalin ve ceza bedellerinin teminini saglamak,
5. Akademisyen ve dgrencilerin bilgi kaynagi gereksinimlerini karsilamak i¢in danigmalik
hizmeti vermek,

6. Kurum dis1 kullanicilarin {iyeliklerini gergeklestirmek ve takiplerini yapmak,
7. Akademisyen ve Lisansiistii 6grencilerin KITS sistemi iizerinden ihtiyaglar1 olan makale
ve yayin ihtiyaglarmi diger Universite kiitiiphanelerinden teminini saglamak,

8. Kiitiiphane web sayfasi veya email yolu ile kiitiiphaneye yeni gelen yayinlarin tanitimi,
egitim duyurular1 ve diger hizmetlerin tanitim1 yapar, sayfay1 giincel tutar.

9. 7/24 agik kiitiiphanenin personel ¢alisma planini hazirlar, Y&netime sunar. Takip eder.

10. Oda ve Bilgisayar rezervasyon yazilimi islemlerinin dogru yiiriitiildiigiinii denetler,
sorunlar1 Yonetime iletir.

11. Giivenligin saglanmasi i¢in 6nlemlerin alinmasin saglar,

12. Belirli araliklar ile RFID sistemi aracilifiyla, raf kontrolii ve envanter sayimi yapar.

13. Yoneticisi tarafindan, kendisine verilen goreve ait prosediire bagli kalmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

o Universitelerin Bilgi ve Belge Yonetimi béliimiinden mezunu olmak,
e Enaz 1 yillik hizmet tecriibesine sahip olmak.

o Ilgili mevzuat, yonetmelik, yonerge ve esaslar1 bilmek.

o lyi derecede bilgisayar bilgisine sahip olmak.

e Tercihen ingilizce bilgisine sahip olmak. (B1 seviyesinde)

HAZIRLAYAN KONTROL ONAY

Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK

imza

Bu dokiimanin basili ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 1/2
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e Kiitiiphane otomasyon sistemleri konusunda bilgi sahibi olmak.
e Veri tabanlar1 konusunda bilgi sahibi olmak.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum. ONAYLAYAN
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ve taahhiit ediyorum.

Ad- Soyad:
Gorev:
Tarin: [ociiin. [oiiiinninn
Imza: Genel Sekreter
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligu GENEL SEKRETERLIK
imza

Bu dokiimanin basil ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 2 /2




