T.C. Form Ni
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi : | Kataloglama ve Simflama Birimi
Tanimi Yapilacak Unvan : | Kiitiiphaneci-Bilgisayar Isletmeni-Memur- Siirekli i§<;i
Bagh bulundugu Unvan : | Daire Baskam / Teknik isler Miidiirii
Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:
1. Gorev tanim formunda tanimlanmis gérevlerden Sube Miudiirtince veya Daire Baskani tarafindan
kendisine havale edilmis olan gorevleri yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak.
2. Kitap se¢imine yonelik islemlerin yapilmasu, siparis izleme, gelis iglemleri, kitaplarin
kataloglanmasi, fiyatlandirma ve teknik islerin takibini yapmak.
3. Yaptigi is ve islemlerden ve gérevlerinden dolay1 birim sube miidiiriine ve daire baskanina karsi
sorumludur.
4. Bagis, Dagitim ve Satin alma yoluyla gelen kitaplarin Kiitiiphane Otomasyon Sistemine kayitlarin
yapilmasi.
5. [Ilgili kitaplara demirbas numarasi verilip, konu bashgi olarak siniflandiriimasi.
6. Simflandirilan kitaplarin etiket, barkod ve manyetik islemlerinin yapilmasi.
7. Gérev tamm formunda tanimlanmis gérevlerden Sube Miidiiriince veya Daire Baskan tarafindan
kendisine havale edilmis olan gérevleri yapmak, takip etmek ve sonu¢landirmak.
8. Kitap secimine yodnelik islemlerin yapilmasi, siparis izleme, gelis islemleri, kitaplarin
kataloglanmasi, fiyatlandirma ve teknik islerin takibini yapmak.
9. Ihtiyaglar agisindan koleksiyonun analizini yapmak ve eksik konu alanlarinda koleksiyona yayin
onermek, _
10. Ulusal ve uluslararasi kurumlarin egitim toplantilarina (ANKOS, ULAKBIM) katilarak yada
toplantilari izleyerek gelismeler hakkinda bilgi edinmek.
11. Fakiilte-enstitiilerden gelen yiiksek lisans ve doktora tezlerinin kiitiiphane otomasyon sistemine
kaydedilmesi, etiketleme, barkotlama islemlerinin yapilmasi,
12. Yaptig1 is ve islemlerden ve gérevlerinden dolay1 birim sube miidiiriine ve daire bagkanina kars:
sorumludur.
Sahip Oldugu Yetkiler;
1- Gorev ve sorumluluklan gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag. gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Bilgi Beceri ve Yetenekler :
1- Konusu hakkinda yeterli bilgi ve beceri sahibi olmak.
2- Konusu hakkinda yeterli mevzuat bilgisine sahip olma
Yetkinlik Diizeyi (Bilgi. Problem (ozme, Sorumluluk Alanlary 3
1- Amaglara ve Hedeflere Baglhilik.
2- Basan ve Caba.
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YII?B-N\
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Datg~Baskani \
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3- Diizenlemelere uyma.

4- Gizli Belgeleri agiklamama.
5- Hesap verebilirlik.

6- Kisisel ¢ikar saglamama.
7- Proaktif olma.

8- Problem ¢ozme.

9- Siireglere dikkat.

10- Strese dayamikhlik.
11-Veri toplama.

12- Zaman etkili kullanabilme.
13- Bilgi sistemi kullanma.

Diger Gorev ve isler ile Tliskisi
Odiin¢. Verme ve ILL Birimi, Kitap kat1 ve raf hizmetleri birimi, Tagimir Kayit, Satin Alma, Saglama
birimleri ile koordineli galigir.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YJDIRI®
Unvan : Bil A'ayar Isletmeni Unvan )
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