T.C. Form No: 3
ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
IS ANALIZ FORMU

Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Alt Birim Adx . | Siireli ve Elektronik Yaymlar Birimi
Isin Adx . | Siireli ve Elektronik Yaymnlar Hizmetleri

Isin Kisa Tanim :

Kiitiiphane hizmetlerinde kullanilmak iizere her tiirlii mal ve hizmetin saglanmasi amaciyla gerekli
islemleri hazirlamak, takip etmek.ve sonu¢landirmak.

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Sahip Olmasi Gereken ;

a) Bilgi ve Beceriler ;
1- Bagis, Satin Alma ve Dagitim yoluyla gelen dergilerin otomasyon sisteminde islemlerini
yapmak.
2- Raflarin diizenin saglamak.
3- Kayita alinacak materyallerin fiziksel islemlerini yapmak.
4- Tez talebinde bulunan 6grencilerin taleplerini kargilamak.
5- Kullacilari veritabanlari hakkinda bilgilendirmek.
6- Veritabanlari firmalari ile toplantilar diizenlemek.
7- Veritabanlarinin erisime agilmasi ve web sayfasinda duyurulmasi.
8- Kullanacilar1 uzaktan erigsim hakkinda bilgi vermek.

b) Deneyim: En az bir yillik kamu personeli olmak

c) Belge ve Sertifikalar :
1- Mevzuata ve diizenlemeleri takip eder, siirekli giincel bilgi edinir ve etkin bir sekilde uygular.
2- Microsoft Excel yazilimi ile temel yazim, hesaplama ve tablolama 6zelliklerini kullanarak
cesitli ¢iktilar hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.
3- Microsof Word yazilimi ile temel yazim ve tablolama 6zelliklerini kullanarak c¢esitli ¢iktilar
hazirlama konusunda bilgi ve tecriibe sahibidir.

Yapilacak is icin Gereken Donanim ve Ekipman:

1- Bilgisayar ve yazici
2- Tarayici
3- Faks

Yapilacak Isin Yasal Dayanag: :

1- 2547 sayili kanun ve 08.01.2005 tarihli ve 25694 say1li resmi gazetede yayimlanan, Eskisehir
Osmangazi Universitesi Kiitliphane ve Dokiimantasyon merkezi yonetmeligi.
2- Kitiphane Yonergesi.

Yapilacak isin Ciktis1 : Almiyor

1- Her hazirlanan evraktan 1 niisha arsivleniyor.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza Imza

Sayfall/l



