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@ KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON UZMANI

\— 4 GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI
-
GOREV UNVANI Kitliphane ve Dokiimantasyon Uzmani
CALISTIGI BiRiM Kutiiphane ve Dokiimantasyon Direktdrligi
BAGLI OLDUGU BiRiM Kitliphane ve Dokiimantasyon Direktorligi
BAGLI OLDUGU YONETICI Kutiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR
GEREKTIGINDE YERINi ALACAK KiSi  Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Direktorii tarafindan belirlenecek bir kisi
CALISMA KOSULLARI Tam Zamanli
CALISMA SAATLERI 08:30-17:30
DENEME SURESI 2 ay ve 6 ay
Bu gorevin amaci, Universite kiitliphanesinin tim kullanicilara en iyi hizmeti
iSIN TANIMI verebilmesi, cagdas kitliphanecilik anlayisinin hayata gegirilmesi

calismalarinda gorev almaktir.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER

e Kurum Oryantasyon Egitimi
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi
o Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
iSiN GEREKTIRDIiGi NIiTELIKLER
EGITIM Universitelerin lisans programlarindan mezun olmak.
YABANCI DiL Tercihen iyi derecede ingilizce kullanabiliyor olmak.
o MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini cok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.
o Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi diizeyde
kullanabiliyor olmak.
e Kiitiphane Otomasyon Programlarindan en az birini (KOHA, Yordam,
Milenyum, vb.) cok iyi derecede kullanabiliyor olmak.
TECRUBESI Tercihen 5 yil benzer bir gérevde calismis olmak.
iSIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

BiLGiSAYAR BILGISi

® Proaktif olmak.

o Analitik distiinmek.

o Glvenilir olmak.

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.

iSiN GEREKTIRDIGI GizLiLiK DUZEYi ileri Diizey

KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)

EKIPMANLAR e iletisim araclar (telefon, faks, internet erisimi vb.)
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ISTANBUL KENT

TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Satin alma veya bagis yoluyla gelen kitaplarin kataloglama islemlerinin ve kitabin kiinye bilgilerinin otomasyon
sistemine girisini yapmak, kataloglanan kitaplara RFID yerlestirilip esleme yapmak ve diizenini kontrol etmek.

e islemleri bitmis kitaplarin etiketlerini ¢cikartmak.

¢ Universite egitim ve 6gretim programina gére égretim elemanlarinin, 8grencilerin genel koleksiyon icerisinden
alip kisa siireli 6diing verilmesini istedikleri materyalleri hizmete sunmak ve takip etmek.

e Glinlik yapilan isleri haftalik faaliyet raporu olarak hazirlayip direktore iletmek.

e Okuma salonunda kopyalari bulunan materyalleri depoya yerlestirmek ve depo diizenini saglamak.

e Kargo ile 6dling materyal talebinde bulunan kullanici listesini diizenlemek ve direktéri bilgilendirmek.

e Glinlik gazete ve resmi gazeteleri belirli stire zarfinda arsivlemek ve takibinin yapilmasini saglamak.

e Aylik olarak gelen siireli yayinlarin takibini yapmak ve otomasyon sistemine kaydetmek.

e Koleksiyonun glincel tutulmasi amaciyla ayiklama yapmak, yipranmis materyalin onarimini ve sireli yayinlarin
cilde gonderilmesini saglamak.

e Yeni egitim-6gretim donemi basinda abone olunabilecek siireli yayinlarin arastirmasini yapmak ve direktore
sunmak.

o Film-muzik arsivi kontrollerini yapmak ve kullanimini saglamak (kaset, cd, DVD).

e Odiing alinan materyallerin kiitiiphaneye iadelerinin takibini yapmak.

e Kullanicilarin veri tabani kullanimi icin destek taleplerini en kisa slirede cevaplamak.

e Kitlphane koleksiyonu ve kullaniminin, tniversite icinde ve disinda okuyucuya tanitimini saglamak.

e Akademik yayinlari, yayin haklari goz 6niinde bulundurularak, Kurumsal Akademik Arsiv Sistemi’ne kaydetmek.
e Kitliphanenin sosyal medya yoneticiligini yapmak, gorsel tasarimlarini gerceklestirmek ve kitiiphane hakkinda
glincel bilgilerin sosyal medya araciligiyla duyurusunu yapmak.

o Aylik olarak kitliphane bilteni hazirlamak ve web sitesine yliklemek.

e Veri tabani firmalari tarafindan gergeklestirilen arastirma yontemlerine yonelik kullanici egitimlerini web
sayfasina ve sosyal medyaya eklemek.

e Abone olunan ve EKUAL kapsaminda yararlanilan veri tabanlarinin igerik listesini (e-kitap, e-dergi vb.)
hazirlamak ve direktére sunmak.

e Kitlphane oryantasyon sunumlarini hazirlamak, gerekli gorildigi durumlarda sunum yapmak.

e Satin alinan kitaplarin aksesyon lizerinde islemlerini yapmak.

e Teknik olarak olusabilecek ariza vb. konularda diger birimlerden destek alarak kitiiphane diizenini saglamak.
e Kismi zamanli 6grencilerin is planlamasi calisma glinlerini belirlemek ve puantaj takibini yapmak.

e Kitliphaneler arasi 6diing verme (ILL) hizmeti ile diger Gniversitelerden gelen ILL isteklerini kabul etmek veya
kendi kurumumuzdaki kullanicilarimizin ILL isteklerini iletmek ve aradaki akisi saglamak.

e YOneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.
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