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Kurumu  Selçuk Üniversitesi Rektörlüğü   

Görev Birimi  Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Görevi  Ciltleme İşleri 

Görev Tanımı 

Basılı sayfaların (kitap, dergi, broşür veya tez gibi) sıralanarak birleştirilmesi, dağılmasını 

önlemek amacıyla çeşitli yöntemlerle sabitlenmesi ve dış etkenlerden korumak üzere sağlam 

bir ciltleme işlemi yapmak. 

 

İlgili Mevzuat 4857 sayılı İş Kanunu, 6631 sayılı İSG Kanunu. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

Görevinin gerektirdiği eğitim düzeyine ve 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ile 2547 

sayılı Yüksek Öğretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Görevinin 

gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

İç Kontrol Standart 

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler  

 

İç Kontrol 

Genel Şartı 

İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele 

bildirilmelidir. Görev tanımları belirlenmeli, personele duyurulmalı ve idarede uygun bir 

organizasyon yapısı oluşturulmalıdır. 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

 

1. Kütüphane içerisinde ciltlenecek ve onarılacak eserleri (kitap, dergi vb.) tespit 

ederek koleksiyondan çıkarmak, 

2. Ciltlenecek ve onarılacak eserlerin kütüphane otomasyon sisteminde ve katalog 

taramasında “ciltlemede” şeklinde görünmesini sağlamak, 

3. Eserin sayfalarının tam olup olmadığını ve hasar durumunu tespit etmek, 

4. Eserin sökülmesi, formalara ayrılarak temizlenmesi, sayfaların restorasyon ütüsüyle 

açılması, yırtıkların kopukların tamir edilmesi, köşelerin güçlendirilmesi, hazırlanan 

formaların birleştirilerek dikilmesi, kapağın tamir edilmesi ve montajının 

tamamlanması işlerini yürütmek, 

5. Ciltlenmesi ve onarılması tamamlanan eserlerin kütüphane otomasyon sisteminde ve 

katalog taramasında “rafta” şeklinde görünmesini sağlayarak kütüphane 

koleksiyonuna eklemek, 

6. Süreçlerin iyileştirilmesi veya operasyonel ihtiyaçlar doğrultusunda gerekli diğer 

mesleki görevleri yerine getirmek, 

7. İdarece verilecek diğer görevleri yapmak. 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

İSG Tehlike Sınıfı 20/6/2012 tarihli ve 6331 sayılı İş Sağlığı ve Güvenliği Kanununun 9’uncu maddesi 

uyarınca işyerlerinin iş sağlığı ve güvenliği açısından yer aldığı tehlike sınıfları tebliğine 

göre ; Başkanlığımız “Az tehlikeli sınıfında yer almaktadır.” 

TEBELLÜĞ EDEN 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine getirmeyi 
kabul ve taahhüt ediyorum. 
 
Adı ve Soyadı:  
 
Tarih  …/.…/…. 
 
İmza  
 

Hazırlayan 

İç Kontrol Birimi 

 

Onaylayan 

Daire Başkanı 


