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ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Ad1 : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Ad1 . | Odiin¢ Verme ve ILL

Tanimi Yapilacak Unvan : | Ogretim Gorevlisi-Bilgisayar Isletmeni-Siirekli Isci

Bagh bulundugu Unvan . | Daire Bagkanhgy/Teknik Sube Miidiirii

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler:

Odiing Verme Birimi ile ilgili tiim islemleri YORDAM otomasyon programu iizerinden yapmak.

Demirbas kaydi olan kitap ve kitap dis1 (CD, DVD vs.) yayinlarin 6diing-iade islemlerini yapmak.

Odiing alinan yayinlar i¢in uzatma islemini yapmak.

Odiing verme ve iade alma sirasinda barkot okutma sistemiyle islemleri gerceklestirmek.

Odiing alinan yayinlarin iade tarihi bilgilerinin takibini e-mail, telefon ve sahsen uyari ile yapmak. Siire

asim1 durumunda ilgiliyi mail yoluyla uyarmak.

Kullanicilarin iiyelik islemlerini gergeklestirmek.

Kullanicilarn iligik kesme islemlerini yapmak

8. Akademik personelin gereksinim duydugu materyallerin Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme gergevesinde
Odiing alinmasi / verilmesi iglemini yapmak.

9. Kiitiiphaneleraras: Odiing Verme (ILL) istekleri KiTS (Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Takip Sistemi) sistemi
iizerinden yapmak.

10. KITS iizerinden her tiirlii islemlerin takibini yapmak

11. Gorev tanim formunda tanimlanmis gérevlerden Sube Miidiiriince veya Daire Bagkani tarafindan
kendisine havale edilmis olan gérevleri yapmak, takip etmek ve sonuglandirmak.

12. Thtiyaglar agisindan koleksiyonun analizini yapmak ve eksik konu alanlarinda koleksiyona yayin
Onermek,

13. Yaptig1 is ve islemlerden ve gorevlerinden dolay1 birim sube miidiiriine ve daire baskanina kars1

sorumludur.
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Sahip Oldugu Yetkiler;

1. Gorev ve sorumluluklar gerceklestirme 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 Cozme, Sorumluluk Alanlart) -

1- Amaglara ve Hedeflere Baglilik.
2- Basar1 ve Caba.

3- Diizenlemelere uyma.

4- Gizli Belgeleri agiklamama.

5- Hesap verebilirlik.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdulkadir UMUTLU
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Bagkam
Imza Imza
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6- Kisisel ¢ikar saglamama.
7- Proaktif olma.

8- Problem ¢ozme.

O- Siireglere dikkat.

10- Strese dayaniklilik.

11-Veri toplama.

12- Zaman etkili kullanabilme.
13- Bilgi sistemi kullanma

Diger Gorev ve isler ile iliskisi

Kitap Kati ve Raf Hizmetleri, Kataloglama Birimi, Taginir Kayit, Satin Alma, Saglama birimleri ile
koordineli ¢alisir. Yaptigi islerden Teknik Isler Miidiiriine ve Daire Bagkanina karsi sorumludur.

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