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1. Vazifo ohdaliklari

Qorbi  Kaspi  Universitetinin - (QKU) Kitabislomo vo komplektlosdirma (zra

Kitabxanaginin vazifa 6hdaliklori asagidakilardir:

Kitabxana resurslarinin  satinalma, hadiyys yaxud mibadilo yolu ilo
komplektlosdirilmasi vo molumat bazalarina abunanin togkili;

Kitabxanaya daxil olan kitab, jurnal vo diger informasiya resurslarinin qeydiyyatini
aparmag;

Inventarlasdirma vo aktlarin nizamlanmasi isini aparmag;

Kitabxanada kitablarin texniki islonilmasini icra etmok;

Texniki barpaya ehtiyaci olan kitablarin restavrasiya edilmasini tomin etmok;
Yeni kitabxana vendorlar1 va kitab satis markazlarini misyyanlosdirmok;

Miusllim vo kafedralardan daxil olan dorslik, dors vosaiti vo s. resurslarin sifarisinin
gabulu, tahlili va alisin1 tomin etmok;

Digor olagodar tapsiriglari icra etmok.

2. Bilmalidir
“Kitabxana isi haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanunu;
Kitabxanaciliq vo Informasiya ixtisasina dair bilik vo bacariqlara malik olmag;
Yiksok kommunikasiya gabiliyystina sahib olmag;
Ms Office programlarinda iglomok;
Daqiqlik, detallara diggatcillik, masuliyyatlilik kimi soxsi keyfiyyatloro malik olmag.
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3. Odonis daracalarinag ixtisas talablari

Kitabislomo vo komplektlogdirma (zra kitabxanag¢i vazifasine mivafiq saho zro ali

tohsili vo bu sahads 2 ildon az olmayaraq is tacriibasi olan soxs tayin edilir.

4. Vasitalar
Kitabisloma vo komplektlosdirmo (zro kitabxanagiya vozifo funksiyalarini yerino

yetirmok ti¢iin asagidaki vasito vo avadanliglar toqdim olunur:

Informasiya-kommunikasiya vasitalori — fordi kompiiter, hesablama vasitalori, internet vo
intranet sistemlarindan istifado xidmatlori (internet baglantisi, elektron-pogct Xidmati, fayl-
server xidmati va S.);

e Toskilati vasito - mebel, rabito vasitosi (telefon, faks), printer, skaner, suratgixaran aparat

Vo zoaruri daftarxana lavazimatlari.

5. Huquglar
e Muioyyon olunmus qgaydada QKU-nu solahiyyatino aid masalalorlo slagodar digor
toskilatlarda tomsil etmok;
e QKU-da normal is soraiti vo mivafig saho Uzra xidmatin, nazaratin, tohlikasizliyin va
qullugun gostarilmasi Ugiin vasitalorlo tomin olunmag;
e Isdo izo ¢ixan catismazliqlar hagqinda rohborliys molumat vermok;

e QKU-nun mivafiq sahs izra cari vs illik is planlarinin tortibatinda istirak etmok.

6. Mosuliyyat
e Qobul olunmus is va foaliyyat planina uygun olaraq kompleks islorin hoyata kegirilmasino;
e Universitet rohborliyinin sébaya tapsirdigi mosalolorin vaxtinda, keyfiyyotli vo operativ

yering yetirilmoasing;
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e Bu vozifo tolimatinda vo omok miuqgavilasinds nazords tutulan vozifo vo funksiyalarin
vaxtinda yerino yetirilmosing va diizgiin icra olunmasina;

e Oz foaliyyatinds daxili intizam qaydalarina, amayin mihafizosi, texniki tohliikesizlik,
sanitariya, yangindan miihafizo norma va qaydalarina amal edilmasing;

e s prosesinda formalasan tullantilarin ¢esidlonmasi vo idars olunmast iizra toloblors riayot
edilmasing;

e Tolimatda nozords tutulmus voazifo vo funksiyalarin yerino yetirilmasi ilo bagli hovalo

edilmis vasitalorin - avadanligin, texnika vo ofis lovazimatinin qorunmasina.

Toalimatla tams oldu:

(S.AA) (imza)




