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1. Vazifo ohdaliklari

Qarbi Kaspi Universitetinin (QKU) kitabxanaginin vazifs 6hdsliklori asagidakilardir:

Taloba vo muollim heyatinin kitabxana — informasiya sisteminds geydiyyatini tomin
etmoak;

Kitab va jurnal fondu, habels ¢ap formatinda informasiya monbalarinae dair sorgulari
cavablandirmaq vo materiallardan istifadoni tamin etmoak;

Kitabxana-informasiya sistemi vo molumat bazalarindan istifadoya dair mixtalif
balod¢i materiallar hazirlamag;

Universiteta yeni gobul olunmus talobalar va yeni golon misllimlar tiglin kitabxana ilo
tanisliq sessiyasi ke¢irmok;

Kitab soargilori va kitabxana todbirlarinin toskili, bu istigamotds yeni mazmunda
davamli aragdirma aparmag;

Kitabxana molumat bazalar1 ilo alagadar molumatli olmagq, yeniliklarin tobligat1 vo
totbigini tamin etmoak;

Kitabxana-informasiya sistemi vo fondlar ilo miivafiq islor aparmag.

2. Bilmalidir
“Kitabxana isi haqqinda” Azorbaycan Respublikasinin Qanunu;
Kitabxanaciliq vo Informasiya ixtisasina dair bilik vo bacariqlara malik olmag;
Kitabxana-informasiya sisteminin is prinsiplari vo funksiyalari;
Ylksok saviyyads kommunikasiya bacariglarina sahib olmag;

Ms Office programlarinda islomak;
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e E-mail yaz1 qaydalar1 vo Uslubu;

e Ingilis dili (sifahi vo yazil) - B1;

e Solis nitq va yaradici diisiinma gabiliyyatina malik olmag;

e Mistoqil vo komanda ils birge islomok bacarigina sahib olmagq,

e Doqiqlik, masuliyyatlilik kimi soxsi keyfiyyatlora malik olmag.

3. Odonis daracalarinag ixtisas talablari

Kitabxanag1 vazifasine muvafiq sahs izra ali tohsili va bu sahads 2 ildon az olmayaraq

is tocruibasi olan soxs tayin edilir.

4. Vasitalor

Kitabxanagiya vozifo funksiyalarin1 yerino Yyetirmok iglin asagidaki vasito Vo

avadanliglar tagqdim olunur:

e Informasiya-kommunikasiya vasitalori — fordi komputer, hesablama vasitalori, internet va
intranet sistemlarindan istifado xidmaotlori (internet baglantisi, elektron-poct xidmati, fayl-
server xidmati va S.);

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

Vo zoruri daftarxana lovazimatlari.

5. Huquglar
e Muioyyon olunmus gaydada QKU-nu solahiyystino aid masalalorlo olagodar digor
toskilatlarda tomsil etmoak;
e QKU-da normal is soraiti vo mivafig saho Uzra xidmatin, nazaratin, tohlikasizliyin va
qullugun gostarilmasi Ugiin vasitalorlo tamin olunmag;
e Isdo izo cixan catismazliqlar haqqinda rohborliys molumat vermok;

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

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

e Universitet rohbarliyinin sobays tapsirdigi masalolorin vaxtinda, keyfiyyatli vo operativ

yerina yetirilmosing;

e Bu vozifo tolimatinda vo omok muqgavilasinds nazords tutulan vazifo vo funksiyalarin

vaxtinda yerino yetirilmosinas vo diizgiin icra olunmasina;

e Oz foaliyyatindo daxili intizam qaydalarina, amayin miihafizosi, texniki tohliikesizlik,

sanitariya, yangindan miihafizo norma vs qaydalarina amal edilmasino;

e s prosesinda formalasan tullantilarin ¢esidlonmasi vo idars olunmast iizra tolablors riayot

edilmasing;

e Tolimatda nazords tutulmus vozifo vo funksiyalarin yerina yetirilmasi ilo bagli havalo

edilmis vasitalorin - avadanligin, texnika va ofis lovazimatinin qorunmasina.

Tolimatla tanis oldu:

(S.AA) (imza)
20 il




