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GOREV ADI
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ALT BiRIiMi
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ILK AMIRIi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASTON DAIRE BASKANI

TEMEL YETKIi, GOREV
VE SORUMLULUK
ALANLARI

1 Kiitiiphane i¢i danigma hizmeti vermek

2 Kataloglama ve siiflandirma islemleri yapmak

3. Odiing verme islemlerini yapmak

4. Raflar diizenli tutmak

5. Kiitiiphane hizmetleri hakkinda memnuniyet anketleri
hazirlamak ve dosyalamak

6. Web sayfasi ve sosyal medya igeriklerini planlamak,
giincellemek

7. Verilen hizmetler, kiitiiphane kullanimi ve kaynak kullanimi ile
ilgili istatistikler tutmak, dosyalamak

8. Cesitli kamu kurum ve kuruluslardan gonderilen bagis kitaplar
degerlendirerek kayit altina alinacaklari belirlemek, listelerini
olusturmak

9. Universitenin ¢ikaracagi-basacag kitap, bildiri, siireli yayin,
elektronik yayin vb. i¢in ISBN ve ISSN alimin1 saglamak

10.  Gorev alani ile ilgili Bagkanliga rapor vermek,

11. Idare tarafindan yapilacak egitim programlarma katilmak

GOREYV iCIN GEREKLI
BiLGIi, BECERI VE
YETKINLIKLER

1. Tercihen niversitelerin 1ilgili ©6n lisans veya lisans
boliimlerinden mezun olmak. (Bilgi ve Belge Yonetimi)

2. Kataloglama sistemleri (LC, Dewey vb.) hakkinda bilgi sahibi
olmak.

3. Kiitiiphane otomasyon sistemleri ve veri tabani yOnetimi
bilgisine sahip olmak.

4. Bilgisayar ve ofis programlari kullanimina hakim olmak.

5. Hizmet odaklilik ve kullanici memnuniyeti anlayigina sahip
olmak.
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