T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
ALT BIRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Ad1 . | Kataloglama ve Siniflama Birimi
Gorevin Alan1 / Kapsam . | Kataloglama/Simiflandirma/Ciltleme

Gorevin Kisa Tanimi:

Kitap secimine yonelik islemlerin yapilmasi, basil kitap, gorsel-isitsel v.b. materyallerin kataloglanmasi,
siniflandirilmasi, konu basliklar1 verilmesi ve kayitlarin kiitiiphane otomasyonuna aktarilmasi is ve islemlerinin
yapilmasi. Siparis izleme, gelis islemleri, fiyatlandirma gibi teknik islerin takibi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:
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Satin alma, bagis, dagitim yolu ile kiitiiphaneye gelen kitaplarin, boliimlerine gore ayrimini yapmak.
Kaydinin yapilarak demirbag numarasi verilmesini saglamak.

Bagis ve dagitim kitaplarda fiyat tespiti (komisyon kararina gore) yapilmasi.

Kitaplarin Kataloglanmasi (siniflama, konu basliklart) yapilmasi ve kontrol.

Barkot, sirt etiketlerinin hazirlanarak yapistirilmasi ve kaselenmesi, manyetik bantlarinin yapistiriimasi.
Kitaplara ait olan CD, slayt, vb. gorsel-isitsel malzemenin etiketlenip boliimiine gonderilmesi.

Fazla ve daha sonra isleme alinacak kitaplarin listelenerek kitap deposuna sayisal dizimi.

Bagis kitap fazlalarinin ihtiyaci olan veya talepte bulunan diger kiitiiphanelere gonderilmek lizere segimi,
hazirlanmasi.

Tezlerin kabulii, kataloglanmasi, Tezlerin girisleri, takibi, teknik igslemleri.

CD kopyalarinin etiketlenerek acik erigim boliimiine teslimi. Yeni yayimlarin duyurulmasi.

Kataloglama ile ilgili her tiirlii istatistikler yapilir.

Cilde gidecek kitaplarin sayfa kontrolleri, listelenmesi, takibi, doniisiindeki teknik islemlerin yapilarak
raflara ¢ikarilmasi.

Etiketleri yipranan veya diigen kitaplarin kontrolii ve yenilenmesi.

Rezerv kitap isteklerinin degerlendirilerek takip edilmesi.

Satin alma listelerinin hazirlanmasi ve katalogdan kitap kontrolii, {iniversite boliimlerinin ihtiyaglarina gore
eksik yayn tespiti ve listelerinin yapilmasi.

Gelen kitaplarin uygun boliimlere ayrilmasi. (referans, rezerv, agik raf)

Kitaplarla ilgili istatistiklerin yapilmasi.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
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Amaglara ve Hedeflere Baglilik

Basar1 ve Fiziksel-Zihinsel Caba

Veri Toplama, Bilgi Paylagimi
Isbirligine Aciklik

Biitlinsel Bakig, Detaylara nem verme
Problem C6zme, Sonu¢ Odaklilik
Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama
Gizli Belgeleri Ac¢iklamama
Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma

Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdulkadir UMUTLU

Unvan

Imza

Hazirlayan Onaylayan

: Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Bagkam

Imza

Sayfall/?2
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Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk

Hesap Verebilirlik

Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik

Iletisim ve iliski Kurma, Sosyal Olma

Kamu Kaynagin1 Etkili ve Verimli Kullanma

Kendi Bagina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)
Objektif Olma

Strese Dayaniklilik

Zamani etkili kullanabilme

Aragtirma Teknikleri

Arsiv Yonetimi

Bilgi Sistemi Kullanma

Depo Kayit Yonetimi

Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi

Iletisim Araclarin1 Kullanabilme

Personel Mevzuat: Bilgisi, Personel Ozliik Islemleri Bilgisi, Disiplin Mevzuat1 Bilgisi
657 Kanunu

Rapor Hazirlama

Resmi Yazigsma ve Dosyalama

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdulkadir UMUTLU
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Bagkam
Imza Imza
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