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GoOrev Tanim

Kurumu
Gorev Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1
Gorevi Kiitliphaneci
Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitliphaneye

kazandirilmasi i¢in ¢alismalar yapmak. Basili veya elektronik bilgi kaynaklarini toplamak,
organize etmek korumak ve kullanicilarin bu kaynaklara en dogru ve hizli sekilde ulasmasini
saglamak.

Mlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu, 6631 sayil1 ISG Kanunu.

Bu Is I¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine, iy deneyimine ve 657 sayili Devlet Memurlary
Kanunu ile 2547 sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Y Oneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek, Faaliyetlerin en iyi
sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

i¢ Kontrol Standart

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

¢ Kontrol
Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gérevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarimi  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir. Gorev tanimlari belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapist olusturulmalidir.

Temel s ve
Sorumluluklar

1. Kurumsal arsiv sistemi olan DSpace'a akademik verilerin (tez, makale, bildiri, kitap
vb.) girislerinin yapilmasini saglamak,
Elektronik kitap ve dergilerin belirlenerek hizmete sunulmasini saglamak,

Kullanicilarin ihtiyaglar: dogrultusunda danisma hizmeti vermek,

Kitaplarin kataloglama ve siiflama islemlerinin yapilmasini saglamak,
Kullanicilarin ihtiyaglar1 dogrultusunda oryantasyon egitimi vermek,

KIDS ve TUBES ile ilgili is ve islemleri yapmak,

Kiitiiphanede ¢alisan kismi zamanl 6grencilerin egitimini ve takibini yapmak,
Elektronik veri tabanlariyla ilgili ihtiyag tespiti, denemeye agilmasi, duyurulmasi,
istatistiklerin alinmasi, kullanim kontroli, sifre islemleri vb. isleri yapmak,

9. Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili aylik rapor hazirlayarak iistlerine sunmak,

10. VETIS kullanicilarina uzaktan erisim sifrelerini vermek,

11. Veri tabanlar ile ilgili egitim planlamasi yapmak,

12. Siireli yayinlarin takibi, otomasyona kaydi, eksik sayilarin tamamlatilmasi ve cilt
birligi saglananlarin cilde hazirlanmasini saglamak,

13. Katalog ve tasnif islemlerinin dogrulugunu kontrol etmek ve karsilasilan giigliiklere
¢Oziim yolu getirmek,

14. Kiitiiphanenin tanitimin1 yapmak amaciyla kullanici ve ziyaretgilere kiitliphanenin
gezdirilmesini, kiitliphane kurallarinin ve hizmetlerinin anlatilmasini saglamak,

15. Veri tabanlari, EndNote/Mendeley, Turnitin/Ithenticate, akademik calismalarda
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yapay zeka kullanimi, bilgi okur yazarlhigi, arastirma yontemleri, literatiir taramasi

vb. egitimleri vermek,




16. Satin alma, posta, bagis veya derleme yoluyla gelen siireli yaymlarin hizmete
sunulma asamasia kadar ki gecen siiredeki is ve islemleri koordine etmek ve
yiiriitmek,

17. Kiitiiphaneler aras1 6diing verme sistemi (ILL) c¢ergevesinde yurtici ve yurtdisi
kurumlardan materyal alisverisini takip etmek,

18. Kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitilmesinde personellere gorev vermek, personelin
yaptig1 isleri kontrol etmek, hatalar1 diizeltmek/diizelttirmek, personeli gerektiginde
uyarmak, personelden bilgi ve rapor istemek.

19. Personellerin hizmet i¢i egitimlerinde Onciiliik etmek.

20. idarece verilecek diger gorevleri yapmak.

iSG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghigi ve Giivenligi Kanununun 9 uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is sagligi ve glivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflar1 tebligine

’

gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.’

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi
kabul ve taahhiit ediyorum.
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