Malatya Turgut Ozal University
KlatUphaneci Task Definition

Task Name: Kitlphaneci
Code: GT121

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

Modern kutiphanecilik kurallarina gére kitaplarin katalog ve tasnifini yapmak,
Sureli yayinlar izleme fislerine gecirerek, eksik sayilari vaktinde ilgiliye bildirmek ve cilt birligi saglananlari cilde hazirlamak,

Okuyucularin belli bir konuya yénelik galismalarinda veya kitiphanedeki calismalar sirasinda karsilastiklari problemleri kitiphane
kaynaklarindan yararlanmak suretiyle cevaplamak yada onlara kaynak gostererek ¢6zim getirmek,

Sureli yayinlari diizenli olarak zamaninda kittiphaneye gelmesini saglamak, Katalog ve tasnif islemlerinin dogrulugunu kontrol etmek ve
karsilasilan gugliklere ¢c6zim yolu getirmek,

Derleme, bagdis, devir ve resmi kurumlardan gelen kitap ve diger yayinlarin gerekli islemlerini ylrtitmek,

Kitap ve sureli yayinlarin kitiphaneye girisinden okuyucu hizmetine sunulmasina kadar yapilacak islemleri denetleyerek, saglikli bir
bicimde okuyucu hizmetine sunulmasini saglamak,

Kiatiphaneye bagli bolim ve servislerin teknik ¢alismalarina yardimci olmak,
Kitap fislerini fis kataloguna yerlestirmek.

Kltiphaneden yararlanmalarinda okuyuculara yol géstermek,

Verilecek benzeri nitelikteki gérevleri yapmak.

Kitiphane Otomasyon Sisteminden sorumlu olmak.

Gorevlerinden dolayi Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina karsi sorumludur.
Joint Responsibility

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yUrttilmesini saglamak.
Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Power of Attorney

Universitelerin lisans programi Bilgi ve Belge Yoénetimi béliminden mezun olmak.
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Qualifications

657 sayili DMK'ya gore Bilgisayar isletmeni statiisiinde olmak
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