ANKARA SOSYAL BILIMLER UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii Memur
Girev Adi Seketer- Banko Gorevlisi (Memur) )
Birimi ) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi-i}-;;;a-n-l-lgl )
Alt Birimi ) Teknik Hizmetler ve Okuyucu ]lizmetié;i--s:&l-)c Midiirlugi i
ik Amiri Sube Mudart
-ai-i;';-\;-li;-v-;i““ Engin UI-\I-XI-_/ Banko Gérevlisi (Bﬁ;;_P-’::-r;;)-r;e_:l—i—) ]

GOREVIN KISA
TANIMI

Biiro islerinin diizenli bir sekilde viiriitiilmesi .resmi yazismalarin aksamadan vapilabilmesi. Kiitiiphanenin etkin bir
sekilde kullaniciya hizmet verebilmesi i¢in kullanilan kiitiiphane siniflama sistemi esas almarak koleksiyonun|

raftaki diizeninin saglanmasi, etiketlerinin basilmasi, 6ding verme ve iade islemlerinin gergeklestirilmesi vel
taramalarinin yapilmas: hizmetlerini kapsar.

GOREVIN AMACI

1Biiro faaliyetlerinde ihtiya¢ olan her tiirli biiro teknolojisini kullanarak planh ve koordinasyonlu bir sekilde isleri
yonetmek ve kiitiiphane koleksiyonunu kullanicilar tarafindan etkili ve verimli sekilde kullaniciya saglamak

1- Birim yaz islerini ger¢eklestirmek.

2- Sekretarya hizmetlerini gergeklestirmek.

3- Kiitiiphane koleksiyonun raftaki diizeninin saglanmasinda yardime1 olmak.
4- Kiitliphane igerisinde banko gérevlisine yardime: olmak.

SOR[?’\(/!):_I:‘J:I\JUVKELARI 5- Kiitiiphane koleksiyonundaki bilgi kaynaklarinin 6dting-iade iglemlerini yapmak. 6-
‘ Kiitiiphane koleksiyonundaki kataloglanan bilgi kaynaklarinin tarama. eslestirme ve etiketleme islemlerini
gergeklestirmek.
7- Daire Bagkan1 / Sube Midiirii tarafindan verilecek diger gérevleri yapmak.
YETKILERI » Miidiirliikge hazirlanan evraklara paraf atmak
5
i+ Gerekli mevzuat konusunda detayh bilgi sahibi olmak
- 5018 sayil1 Kanun ve buna bagh diizenlemeler
Bilgi - 657 sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler
el - 4734 ve 4735 sayil Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler
*Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda bilgi sahibi olmak
i_S ) ) « Bilgisayar ve internet kullanimi
GEREKLILIKLERI

» Analitik dusiinebilme
+ Analiz yapabilme

« Sorun ¢dzme

Beceri ve Yetenekler * Muhakeme yapabilme
* Sonu¢ odakli olma

« Diizenli ve disiplinli ¢alisma

* EKip ¢aligmasina uyumlu ve katilimei
* Miizakere edebilme

» Esnek calisma saatlering uvum

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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