T.C. Form No: 2
ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
ALT BiRiM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim . |KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Ad1 : | Odiin¢ Verme-ILL Birimi
Gorevin Alan1 / Kapsam : | Kiitiiphane/Odiing Verme-ILL Hizmetleri

Gorevin Kisa Tanima:

Demirbas kaydi olan 6diing verilebilir materyallerine &diing-iade islemlerini yapmak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

O e 2 k)

go! =1 (N

9.

10.

Odiing Verme Birimi ile ilgili tiim islemleri YORDAM otomasyon programi lizerinden yapmak.
Demirbas kaydi olan kitap ve kitap disi (CD, DVD vs.) yaymlarin &diing-iade islemlerini yapmak.
Odiing alinan yayinlar igin uzatma islemini yapmak.

Odiing verme ve iade alma sirasinda barkot okutma sistemiyle islemleri gergeklestirmek.

Odiing alinan yaynlarin iade tarihi bilgilerinin takibini e-mail, telefon ve sahsen uyari ile yapmak. Siire
asimi durumunda ilgiliyi mail yoluyla uyarmak.

Kullanicilarin iiyelik islemlerini gergeklestirmek.

Kullanicilarin ilisik kesme islemlerini yapmak

Akademik personelin gereksinim duydugu materyallerin Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme gergevesinde
odiing alinmasi / verilmesi iglemini yapmak.

Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL) istekleri KITS (Kiitiiphanelerarasi Isbirligi Takip Sistemi) sistemi
iizerinden yapmak.

KITS iizerinden her tiirlii iglemlerin takibini yapmak

Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:
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10.
. Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.

Amaglara ve Hedeflere Baglilik
Zaman Etkili Kullanbilme

Basari ve Fiziksel-Zihinsel Caba

Veri Toplama, Bilgi Paylasimi
isbirligine Agiklik

Biitiinsel Bakig, Detaylara 6nem verme
Problem Cézme, Sonug Odakhilik
Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama
Gizli Belgeleri Agiklamama
Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma

Hesap Verebilirlik

Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik

[letisim ve iliski Kurma, Sosyal Olma

Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma

Kendi Basina s Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)
Objektif Olma

Strese Dayaniklilik

Yonlendirme ve Danismanlik

Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdurrahman Y)pemw\
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Hazirlayan Onaylayan

: Bilgisayar Isletmeni Unvan : Deire Bagkani
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20. letisim Yonetimi

21. Rapor Hazirlama

22. Yonlendirme ve Danismanlik
23. fletisim Yonetimi

24. Istatistiksel Analiz

25. Kontrol ve Denetim

26. Kullanic1 Destegi

27. Microsoft Office Kullanim Bilgisi
28. Rapor Hazirlama

29. Sistem Izleme ve lyilestirme

30. Ogrenci Ihtiyaglarini Belirleme
31. Veri Toplama

32. Veri Yonetimi

33. Yaymn Kayitlama

34. Bilgi Sistemi Kullanma

35. Iletisim Araglarini Kullanabilme
36. Iletisim Becerileri

37. Kullanic1 Destegi

38. Kiitiiphane Islemleri Bilgisi

39. Yonlendirme ve Danismanlik

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdurrahman YILW
Unvan : Bilgjsayar isletmeni Unvan : Dijre Baskani
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