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GOREYV, YETKI ve Revizyon Tarihi -
SORUMLULUKLARI Revizyon Numarast i
Gizlilik Sinifi Hizmete Ozel

POZISYON ADI: Kiitiiphane Uzmani

BAGLI OLDUGU POZiSYON/LAR: Direktor, Genel Sekreter Yardimeisi, Genel Sekreter, Rektor
Yardimcisi, Rektor

POZiSYONA DOGRUDAN BAGLI BiRiIMLER:

GENEL TANIM: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorliigii is konularinin igleyisinden Direktore karsi
sorumludur.

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

1.

9.

10.

11.
12.

Satin alma veya bagis yolu ile temin edilen basili ve gorsel materyalin siparis siireglerini KOHA
yazilimi iizerinden takip eder,

Fiziksel materyalin ‘kongre kiitiiphanesi siniflama sistemi’ne uygun yer numarast ve
Ingilizce/Tiirkce konu bashiklarini KOHA otomasyon sistemine tanimlar. Uluslararasi otorite
kayitlar olusturur,

Tanimlanmalar1 ve envanter kayitlar1 olusturulmug materyalin, RFID sistem giivenligi ve kongre
kiitiiphanesi smiflama’ sistemine uygun raf etiketlerini hazirlar ve raflara uygun sirada
yerlestirilmesini saglamak,

Materyallerin kullanicilara 6diing verme iglemlerini ve iadelerini takip etmek, kullanici tarafindan
kaybedilen materyalin ve ceza bedellerinin teminini saglamak,

Akademisyen ve ogrencilerin bilgi kaynagi gereksinimlerini karsilamak i¢in danigmalik hizmeti
vermek,

Kurum dis1 kullanicilarin iiyeliklerini gerceklestirmek ve takiplerini yapmak,

Akademisyen ve Lisansiistii 6grencilerin KiTS sistemi iizerinden ihtiyaclar1 olan makale ve yaym
ihtiyaclarmm diger Universite kiitiiphanelerinden teminini saglamak,

Kiitiiphane web sayfas1 veya e-mail yolu ile kiitliphaneye yeni gelen yayimlarin tanitimi yapmak,
egitim duyurulari ve diger hizmetlerin tanitim1 yapar, sayfay giincel tutar.

7/24 acik kiitiiphanenin personel ¢alisma planini hazirlar, yonetime sunar ve takip eder.

Oda ve Bilgisayar rezervasyon yazilimi iglemlerinin dogru yiriitiildiglinii denetler, sorunlari
yonetime iletir.

Belirli araliklar ile RFID sistemi araciligiyla, raf kontrolii ve envanter sayimi1 yapar.

Yoneticisi tarafindan, kendisine verilen goreve ait prosediire bagl kalmak.

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

En az lisans mezunu,

Tercihen Ingilizce bilen,

Tercihen ilgili alanda en az 3 yil deneyimi bulunan,

Cok iyi derecede MS Ofis bilgisi olan,

Etkin liderlik ve yonetim becerileri olan,

Problem C6zme, Karar Verme yetkinliklerine sahip,
Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip,

Analitik diislince yapisina sahip,

Iletisimi, temsil ve sunum becerileri kuvvetli,

I¢ ve Dis Paydaslarin Memnuniyeti odakli bakis acisina sahip.

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ve taahhiit ediyorum.
Ad- Soyad:
Gorev: [ovoiiid i
Tarih: Genel Sekreter
Imza:
HAZIRLAYAN KONTROL ONAY
Unvan Insan Kaynaklar1 Direktorliigii Strateji ve Kalite Direktorligi Genel Sekreterlik
imza

Bu dokiimanin basily ancak imzasiz hali “kontrolsiiz kopya” olarak kabul edilmistir. ~ Sayfa 111




