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GOREV UNVANI Kiitiiphane 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, kiitiiphane is boélimlerinin aksamadan devam edebilmesi
ISIN TANIMI . .. .
icin operasyon destegi vermektir.

ALMASI GEREKEN EGITIMLER
e Kurum Oryantasyon Egitimi
© 6331 Sayili is Saghgi Guvenligi Egitimi
e Kalite Yonetim Sistemi Egitimleri
iSiN GEREKTIRDIGIi 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.
BILGISAYAR BILGiSi ° EIektro.rTik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) uygulamasini iyi dizeyde
kullanabiliyor olmak.
e Kiitiphane Otomasyon Programlarindan en az birini (KOHA, Yordam,
Milenyum, vb.) ¢ok iyi derecede kullanabiliyor olmak.
TECRUBESI Tercihen 1 yil benzer bir gérevde calismis olmak.
iSiIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER
o Proaktif olmak.
e Analitik disinmek.
e Guvenilir olmak.
e Zaman yonetimini iyi kullanmak.
iSiN GEREKTIRDIiGI GiZzLiLiK DUZEYi ileri Diizey
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE o Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)

EKIPMANLAR e iletisim araclari (telefon, faks, internet erisimi vb.)
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TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Bulundugu birimin tiim fonksiyonlarina operasyon destegi vermek.

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

e islemleri bitmis kitaplarin etiketlerini ¢cikartmak.

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

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

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

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

e Glinlik gazete ve resmi gazeteleri belirli siire zarfinda arsiviemek ve takibinin yapilmasini saglamak.

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

e Koleksiyonun gilincel tutulmasi amaciyla ayiklama yapmak, yipranmis materyalin onarimi ve siireli yayinlarin
cilde gonderilmesini saglamak.

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

e Film-Mdzik arsivi kontrollerini yapmak ve kullanimini saglamak (CD-DVD-KASET).

e Odiing alinan materyallerin kiitiiphaneye iadelerinin takibini yapmak.

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

e EBYS lizerinden gelen talepleri otomasyon sistemine gegirerek, satin alinan kitaplarin aksesyon (izerinde
islemlerini yapmak.

e Satin alma ile entegreli kontroli saglamak ve 6gretim Uyeleri ile talep edilen kitaplar hakkinda iletisime gegmek.
e Teknik olarak olusabilecek ariza vb. konularda diger birimlerden destek alarak kiitliphane diizenini saglamak.
e Kismi zamanh 6grencilerin is planlamasi ¢alisma glinlerini belirlemek ve puantaj takibini yapmak.

e Kitliphanenin sosyal medya yoneticiligini yapmak, gorsel tasarimlarini gerceklestirmek ve kitiiphane hakkinda
giincel bilgilerin sosyal medya araciligiyla duyurusunu yapmak, anlik akisi saglayip icerik Gretmek.

e ise yeni giren personel veya gorev degisikligi yapan personeli sisteme kaydetmek.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

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