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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayh DMK
Girev Adi Katiphaneetr ]
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi
'/-\-I-t Birimi Teknik Hizmetler ve Okuyucu Hizmetler Sube Midirliigi .
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{Gorev Devri__

GOREVIN KISA
TANIMI

Kiitiiphaneye saglanan kitap, gorsel-isitsel ve benzeri kaynaklarin kolay ve gabuk bigimde okuyucuya ulagmasini
saglamak amaciyla materyalin; kataloglanmasi, siniflanmasi ve konu bashiklarinin verilmesi hizmetlerini kapsar.
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GOREVIN AMACI

Universite egitim ve 6gretimini destekleyecek kiitiiphane koleksiyonunu olusturup, kullanima sunmak.
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2- Koleksiyona déhil edilen yayinlarin diizenli ve stirekli raflara yerlestirmesi igini organize etmek.

3- Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynagimin AACR2 ye gére MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklestirmek.

4- Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin Library of Congress Siniflama sistemine gore konu
baslig1 ve yer numarasi vermek.

5- Etiketleme ve RFID islemlerini yiiriitmek.

6- Materyvale ait saglama bilgilerini, demirbag bilgisi olarak bilgisayar ortamina aktarmak.

7- Cok ciltli kitaplarda eksikler varsa materyal saglama birimine bildirmek, yeni gelen ciltler igin gerekli
diizeltmeler yapmak.

8- Okuyucu tarafindan kaybedilen ve yeniden saglanan materyalin teknik islemlerini yapmak.

9- Kitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin kaynaklarin, tiniversitenin genel egitim hedefine ve saptanmis olan
amaclarina uygun bir sekilde olusturmak ve gelistirmek i¢in basili/elektronik yayin se¢imi. satin alinmasi
islemlerini gerg¢eklestirmek.

i 10- Kiitiiphane koleksiyonu igin otorite ve konu bagliklari ile ilgili ¢aligmalar: ytritmek.

GOREV VE g T
i 11- Thale siirecini yiriitmek.
SORUNMLULUREAR] 12- Abone olunan veya olunmasi diisiiniilen veri tabanlar ile ilgili 6n ¢alismalan yiriitmek.
13- Veri tabani aboneliklerinin yapilmasi, veri taban1 6demeleri ile ilgili ¢alismalar yiriitmek.
14- Veri tabani ile ilgili kurallar: kullanicilara iletmek.
15-Tasinir Kayit Yetkilisi gorevlerini tistlenmek.
16- KITS (Kiitiiphaneler Arasi Takip Sistemi) siirecini yonetmek.
17- Protokol yapilmis diger kiitiiphanelerle kiitiiphane kullanimi ve kaynak paylasimi siirecini yonetmek.
18- Oryantasyon ¢alismalari yapmak.
19-TUIK raporlar ve faaliyet raporlart hazirlamak.
20- i¢ kontrol ve kalite giivence sistemi ile ilgili ¢alismalari yiirtitmek.
21- Odemeler asamasinda muayene kabul ve tasinir islemlerinin diizenli yapilmas igin gerekli tedbirleri almak.
22- Kiitiiphanecilik alanindaki geligsmelerle ilgili seminer ve konferanslan izleyerek yeni teknolojilerin kiittiphaneye
girmesi igin ¢alismalar yapmak.
23- Gérevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak zamaninda ve
cksiksiz yerine getirmek.
24- Daire Baskam / Sube Miidiirii tarafindan verilecek diser edrevleri vapmak
; " * Miidiirlitkkge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak. .
YETKILERI

Gergeklestirme gorevlisine vekalet etmek
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te Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak 5018
sayili Kanun ve buna bagh diizenlemeler

657 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler

4734 ve 4735 sayih Kanunlar ve bunlara bagh diizenlemeler .
Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda bilgi sahibi olmak .
5846 savili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Bilgi




i'$ ) ) * Bilgisayar ve internet kullanimi
GEREKLILIKLERI * Analitik disiinebilme
* Analiz yapabilme
* Sorun ¢6zme
* Muhakeme yapabilme
* Sonug¢ odakl olma
« Diizenli ve disiplinli ¢aligma
1+ Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimel
* Miizakere edebilme
« Esnek ¢aligma saatlerine uyum

Beceri ve Yetenekler

Llfu dokiimanda agiklanan gorev tamimimi okudum. Goérevimi burada ONAYLAYAN

elirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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