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GÖREV TANIMLARI
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Kütüphaneci

İKütüphane ve Dokümantasyon Dairesi Başkanlığt

Alt Birim i iToknik Hizmctler ve okuyucu Hizmetleri Şube Müdürlüğü

llk Amiri

iGörev Devri

iGör€v Adl

Statüsü

Birim i

Kütüphaneye sağlanan kitap, görstl-işitse1 ve benzeri kaynakların kolay ve çabuk biçimde okulı,ıcuya ulaşmasın
sağlamak amacıyla materyalin: kataloglanması. sınıflanması 1e konu başllklarlnln verilmcsi hizmctlerini kapsar.

Universitc egitim ve öğretimini de§tekle},ecek kütüphane koleksi),onunu oluşturup. kullanınra sunmakcöREviN AMAcl

GÖREViN KİSA
TAN|]vıI

GöREV VE
soRUMLt]LLKLARl

l- Kütüphane koleksiyonuna sağlanan heİ türlü bilgi kaynağınln AACR2 ye göİe MARC formatında kataloglama
işlemlerini gerçekleştirmek.
2- Kütüphane koleksiyonuna sağIanan her türlü bilgi kaynağının Library ofCongress Sınütlama §istemine göre konu

başllğı ve y€r numara§ı vermek.

3- Mat€ryaIe ait sağlama bilgilerini, demirbaş bilgisi olarak bilgisayar ortamüna aktarmak.
4- Kütüphane otomasyoı Programı ile ilgili işlemleri yüriitmek-

5- AsBÜ bünyesinde çıkartllan yaytnlarln kütüphane web sayfaslnda duyurusunu yapmak ve eklemek
6- Kütüphaneyc ait sosyal medya hesaplarını aktifolarak yürütmek

7- Kütüphane web sa}fasındaki güncellemeleri yapmak.

8- Abone olunan veri tabanlannın duyuİularını yapmak
9- Veri ıabanları iIe ilgili çğitim duyurulannı sosyal ağlarda paylaşmak.

l0- KDDB ta.af!ndan gerçekleştirilen etkinlik programla.ınün organize işlerini yapmak

l l- KütüphaneciIik alanındaki gelişmelerle ilgili seminer ve konferansları izleyerek yeni teknolojilerin kütüphaneye
girmesi için çaIışmalar yapmak.

l2- ASBÜ bünye§inde çıkartılan yayınlara lsBN/IssN ve bandrol alma işlerini gerçekleştirmek.

l3- cörevli bulunduğu birim iIe ilgili iş ve işlemleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamanında ve

eksiksiz yerine getirmek.

l4- Daire Başkanl / Şube Müdürü taraflndan verilecek diğer görevleri yapmak.

. Müdürlükç€ hazırlanan cvraklara parafatmak} ETKit-[Ri

. Gerekli mevzuat konusunda ileri düzey bilgi sahibi 01mak
- 50l8 sayllt Kanun ve buna bağll düzenlemeler
- 657 sayılı Kanun ve buna bağll düzen|emeler
- 4']34 ve 4735 sayllı Kanunlar ve bunIara bağlı düzenlemeler
. Resmi Yazlşmalarda Uygulanacak Usu] ve Esasla. Hakkında bilgi sahibi olmak
. 5846 sayılı Fikir ve sanat Estrleri Kanunu

Bilgi



iŞ
GERf,KLiLiKLERi

Beceri ve yetenekler

. BiIsısavar ve inlernet kulianlml

. Analitik düşünebilme

. Analiz yapabilme

. so.un çözme

. Muhakeme yapabilme

. Sonuç odaklı oIma

. Düzenii ve disiplinli çallşma

. Ekip çaIlşmasına uyumlu ve katllımcl
Müzakere edebilme
Esnck a]ı a saatlerine
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Görevimi burada ONAYLAYAN
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ı..ı drrkünranda açıkl anan görev tanımımı okudum
irtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum


