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1. Voazifa ohdsliklari

Qorbi Kaspi Universitetinin  (QKU) Kataloglasdirma iizro kitabxanaginin Vvazifo

ohdaliklori asagidakilardir:

Kitabxanaya daxil olan  materiallar1  kitabxana—informasiya  sistemindo
kataloglagdirmag, onlarin elmi va texniki islonilmasini icra etmok;

Elektron katalogu idara etmak va mitomadi monitoringini aparmag;

Sistem (zarindon bibliografik molumatlarin diizgiin tortibati vo redaktosini tomin
etmoak;

Kitab fondu, habelo ¢ap formatinda informasiya monbalorino dair sorgulara asason
katalog Uzarindan materiallar tovsiya etmak vo manbalar barada molumat vermak;

Kataloglasdirma istigamatinda an son yeniliklori va standartlar1 izloamok va totbigini
tomin etmoak;

Digor olagadar tapsiriglart icra etmok.

2. Bilmalidir

“Kitabxana isi haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanunu;

Kitabxanagciliq vo Informasiya ixtisasina dair bilik vo bacariglara malik olmagq;
MARC 21 va digor kataloglasdirma format vo standartlar1 barada biliys sahib olmag;
Ms Office programlarinda islomok;

Ingilis dili (A2-B1) saviyys;

Salis nitq ve yaradici diigiinmoa gabiliyyatine malik olmag;

Mustaqil vo komanda ilo birgs islomok bacarigina sahib olmag,

Daqiqlik, detallara diggotcillik, mosuliyyatlilik kimi soxsi keyfiyyatlora malik olmag.
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3. Odonis daracalarina ixtisas talablari

Kitabxanag1 Vazifasine mivafiq sahs Uizrs ali tohsili vo bu sahods 2 ildon az olmayaraq

is tacrlibasi olan soxs tayin edilir.

4. Vasitalor

Kitabxanagiya Vvoazifo funksiyalarimi yerino Yyetirmok {i¢iin asagidaki vasito Vo

avadanliglar toqdim olunur:

e Informasiya-kommunikasiya vasitalori — fordi komplter, hesablama vasitalori, internet vo

intranet sistemlarindan istifads xidmatlori (internet baglantisi, elektron-pogt Xidmati, fayl-

server xidmati va S.);

e Togkilati vasito - mebel, rabits vasitasi (telefon, faks), printer, skaner, suratgixaran aparat

Vo zoruri doftorxana lovazimatlari.

5. Huquglar

e Muioyyan olunmus qaydada QKU-nu solahiyyatino aid masalalorlo oslagodar diger

toskilatlarda tomsil etmak;

e QKU-da normal is soraiti vo muvafiq saho Uzra xidmatin, nazaratin, tohlikasizliyin va

qullugun gostorilmasi tglin vasitalorlo tamin olunmag;

e Isdo Uizo ¢ixan catismazliglar haqqinda rohborliys molumat vermok;

e QKU-nun mivafiq saha izro cari va illik is planlarinin tortibatinda istirak etmok.

6. Moasuliyyat

e Qobul olunmus is vo foaliyyat planina uygun olaraq kompleks islorin hayata kegirilmasino;

e Universitet rohbarliyinin sobays tapsirdigt masalolorin vaxtinda, keyfiyyatli vo operativ

yerina yetirilmasino;
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e Bu vozifo tolimatinda vo omok muqavilasinds nozords tutulan vozifo vo funksiyalarin
vaxtinda yerina yetirilmasina va diizgiin icra olunmasina;

e Oz foaliyyotindo daxili intizam qaydalarma, amoyin miihafizosi, texniki tohliikesizlik,
sanitariya, yangindan miihafizo norma vo qaydalarina amal edilmasino;

e s prosesinda formalasan tullantilarin ¢esidlonmasi va idars olunmasi iizra toloblors riayat
edilmasina;

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

edilmis vasitalorin - avadanligin, texnika vo 0fis lovazimatinin qorunmasina.

Tolimatla tanis oldu:

(S.AA) (imza)
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