Malatya Turgut Ozal Universitesi
Kataloglama ve Siniflama Godrevlisi Gorev Tanimi

Gorev Adi: Kataloglama ve Siniflama Gorevlisi
Kod: GT51

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Kitliphaneye satin alma, bagis ya da degis tokus yollari ile gelen basili kitaplarin, rafa ¢ikarak kullanicinin hizmetine sunulmasina dek
gecirdigi kataloglama, siniflama, etiketleme gibi teknik stireclerin, kurallara uygun bigimde yUritilmesinden, yonetim, organizasyon ve
denetiminden sorumlu olmak.

Satin alma veya bagis yoluyla gelen materyalleri AACR2 (Uluslar arasi Anglo Amerikan Kataloglama Kurallar) kataloglama kurallarina gore
kataloglamak.

Kataloglanan materyallere Library of Congress (LC) siniflama sistemine gore konu bashgi ve yer numarasi vermek.
Kataloglanan ve siniflandirilan materyallerin bibliyografik kayitlarini Kitiphane Otomasyon Sistemine aktarmak.

Katalog ve tasnif islemlerinin dogrulugunu kontrol etmek, hatal verilmis siniflandirma numaralarini, eksik bibliyografik bilgileri tespit edip
dizeltmek

islemleri tamamlanan materyallerin barkod ve etiketlerini basmak ve kullaniciya hazir hale getirmek.

Gerektiginde basili kitap koleksiyonun niceliksel ve niteliksel analizini yaparak raporlamalar icin veri hazirlamak.

Ciltlenmesi gereken kitaplarin ciltleme islemlerini organize etmek.

Kitlphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin uygulanabilirligi ile ilgili olarak Daire Baskanina onerilerde bulunmak.

ihtiyac duyuldugunda kiitiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi icin kiitiiphanenin diger bélimlerinde yapilan islere yardimci olmak.
Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim Gst 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 yUritilmesini saglamak.
Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

is sagligr ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

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

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

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

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tuketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katiimak.

Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Kataloglama ve Siniflama Ofisi Personeli

Aranan Nitelikler

« Universitelerin lisans programi Bilgi ve Belge Yénetimi bélimiinden mezun olmak.
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