
. Gerekli mevzuat konusunda detaylı bilgi sahibi olmak
- 50|8 sayllt Kanun ve buna bağll düzenl9meIcr
- 657 sayllı Kanun ve buna bağll düzenlemeler

- 4734 ve 4735 sayıll Kanunlar ve bunlara bağll düzenlemeler
.Resmi Yazışmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar }lakktnda bilgi sahibi olmak

. Analitik düşünebilme

. Analiz yapabilme

. sorun çözme

. Muhakeme yapabilme

. Sonuç odaklı olma

. Düzenli ve disiplinli çalışma

. Ekip çalışmaslna uyumlu ve katılımcı

. Müzakere edçbilme

. Esnek caltsma §aatlerine ıvıım

Beceri ve Y€tenekler

B I g

tlntelnetgısayar ve l lIT] lıŞ
cEREKLiLiKLERi

Bu dokümanda açıklanan görev tanlmrmt okudum. Cörevimi burada ONAYLAYAN
belirtiıen kapsamda yeİine getirmeyi kabuı cdiyorum.
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ANKARA SOSYAL BiLiMLER Üxİvnnsirrsi
xÜrüpırnırır VE DoKÜ MANTASYON DAiRE BAŞKANL]Ğı

GÖREV TANIMLARI

Engin UNAL / Banko Görevlisi (Büro Personeli)

Alt Birımi

ütüphane ve Dokümantasyon Dairesi Başkanlığı

Teknik Hizmetleİ ve okuyucu Ilizmetleri Şube Müdürlüğü

Şube Müdürü

Banko Görevlisi (Memur)

iM cmur

ISekreıcr-

Istafii §,'i

Görev Devri
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iGörev Adl
iBirimi

Büro f'aaliyetlerinde ihtiyaç olan her türlü büıo teknolojisini kullanarak planlı ve koordinasyonlu bir şekilde işle
yönetmek ve kütüphane koleksiyonunu kullanlctlar taraflndan ctkili ve veriınli şckilde kullanıcıya sağlamak

cöRE\ i\.\\l \cl

GÖREViN KİSA
TANIMI

1- Birim yazı işlerini gerçekleştirmek.

2- Sekretarya hizmetlerini gerçekleştiımek.
3- Kütüphane koleksiyonun raftaki dozeninin sağlanmaslnda yardımcı olmak.
4- Küıüphane içerisinde banko görevlisine yardımcı olmak.
5_ Kütüphane koleksiyonundaki bilgi kaynaklanntn ödünç-iade işlemlerini yapmak.

Kütüphane koleksiyonundaki kataloglanan bilgi kaynaklartnın tarama, eşleştirme ve etiketleme işlemlerini
gerçekleştirmek.

7- Daire Başkanl / Şube Müdürü taraflndan verilecek diğer gö.evleri yapmak.

()GoREv VE
SORUMLULUKLARI

. Müdürlükçe hazırıanan evraklara parafatmak\ ETKiLERi

9ln-n^

iBüro işıerinin düzenli bir ş€kilde yürütülmesi ,resmi yazışmalarln aksamadan yapılabilmesi. Kütüphanenin etkin bi

işekilde kul|anücıya hizmet veıebilmesi için kullanllan kütüphane slnlflama sistemi esas alınarak koleksiyonut

irafiaki düzeninin sağlanması. etiketlerinin basıIması, ödünç verme ve iade işlemlerinin gerçekleştirilmesi v,

Itaramalarının yapılması hizmetlerini kapsar.


