ANKARA SOSYAL BIiLIMLER UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESi BASKANLIGI
GOREV TANIMLARI

Statiisii 657 Sayili DMK

Girev Adi Bilgisayar Igletmeni

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlig

Alt Birimi Kullanici Hizmetleri, Teknik Hizmetleri ve Idari ve Mali Isler Sube Midiirliikleri

fIk Amiri Sube Midiirii

Gorev Devri Engin UNAL /Banko Gérevlisi (Biiro Personeli)

GOREVIN KISA
TANIMI

gergeklestirilmesi, birim yaz1 islerinin saglikl bir sekilde yiiriitiilmesi hizmetlerini kapsar.

Kiitiiphanenin etkin bir gekilde kullaniciya hizmet verebilmesi igin kullamlan kiitiiphane simflama sistemi esii|
alinarak koleksiyonun raftaki diizeninin saglanmasi, etiketlerinin basilmasi, ddiing verme ve iade islemlerini

GOREVIN AMACI

sekilde kullaniciya saglamak

Universite egitim ve 6gretimini destekleyecek kiitliphane koleksiyonunu kullanicilar tarafindan etkili ve verimli

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

1- Kiitiiphane koleksiyonundaki bilgi kaynaklarimin édiing-iade islemlerinin yapmak.

gergeklestirmek.

3- Birim personeli ile ilgili yazigmalan gergeklestirmek

4- Birim yaz iglerini yiiriitmek.

5- Tasinir Kayit Yetkilisi gorevlerini iistlenmek.

6- Kiitiiphane koleksiyonun raftaki diizenini saglamak.

7-Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ile ilgili iglemlerinin yiiriitmek.

8- Kullanici memnuniyet anketi siirecini yiiriitmek, takibini yapmak
9-Kiitiiphane koleksiyonunun sayim ve kayittan diigme i ve iglemlerini yiiriitmek
10- Koleksiyondaki kaynaklar ile ilgili yapilan iglemler hakkinda istatistik tutmak.
11- Amirleri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

12- Sekretarya hizmetlerini gergeklestirmek.

2- Kiitiiphane koleksiyonundaki kataloglanan bilgi kaynaklarinin tarama, eslestirme ve etiketleme iglemlerini

YETKILERI

+ Miidiirliikge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak.

Ad-Soyad: Giilhan
limza :

lBu dokiimanda agiklanan gorev tammmi okudum. Gorevimi burada| ONAYLAYAN
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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