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Bagh Oldugu Birim

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimin Ad1

Kitap Katlar1 ve Raf Hizmetleri

Gorevin Alam1 / Kapsami

Kiitiiphane/ Kitap Kat1 ve Raf Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Kitap kat1 salonlarinin, kiitliphane raflarinin genel diizen ve isleyisini saglamak, kullanicilara kaynaklari
yerinde bulma konusunda yol géstermek.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

IZECHEN R -

gondermek.

7. Demirbas v.b. sorunu olan yayinlari ilgili birimlere géndermek.

Kitap salonunun genel diizenini saglamak.

Iade edilen kitaplarin, manyetik dolum saglandiktan sonra raflara dizimini saglamak.

LC Siniflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak.

Raflarki yayimlari arama ve bulma konusunda kullanicilara yardimcei olmak.

Hasarl1 ve yipranmis yayinlari, ciltleme islemi yapilmak tizere ilgili birime gondermek.

Sirt etiketi diismiis ya da hasarli olan materyalleri, yeniden islem yapilmak {izere ilgili birimlere

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1- Temel Yetkinlikler

2- Amaglara ve Hedeflere Baglilik
3- Basari ve Fiziksel-Zihinsel Caba
4- Veri Toplama, Bilgi Paylagimi

5- Isbirligine Agiklik

6- Biitiinsel Bakis, Detaylara 6nem verme

7- Problem Cézme, Sonu¢ Odaklilik

8- Diiristliik, Kisisel Cikar Saglamama

9- @Gizli Belgeleri A¢iklamama

10- Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma

11- Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk

12- Hesap Verebilirlik

13- Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik

14- letisim ve iliski Kurma, Sosyal Olma

15- Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma

16- Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)

17- Objektif Olma

18- Strese Dayaniklilik
19- Zaman etkili kullanabilme

20- iletisim Becerileri
21-Problem Cozme

22-Yonlendirme ve Danigsmanlik
23-Saglikli Caligsma Ortam1 Yaratma
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