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Selguk Universitesi Rektorliigii

Kurumu
Gorev Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Gorevi Otomasyon

GoOrev Tanimi

Kiitiiphanedeki kaynaklarin yonetimi, kataloglanmasi, o&diing verilmesi, rezervasyon
sisteminin ve kullanicilarin takibi gibi islemlerin bilgisayar yazilimlar araciligiyla dijital
veriler tizerinden yiiriitiilmesini saglamak.

Mlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu, 6631 sayil1 ISG Kanunu.

Bu Is I¢in Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Yetenekler

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine ve 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu ile 2547
sayilt Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Goérevinin|
gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

I¢ Kontrol Standart

Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan goérev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

Sorumluluklar

¢ Kontrol bildirilmelidir. Gorev tanimlar1 belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
Genel Sarti organizasyon yapisi olusturulmalidir.
Temel Is ve 1. Kiitiiphane materyalinin sisteme kaydedilmesi, siniflandirilmast ve dijital bir

kiitiiphane katalogu olusturulmasina yonelik otomasyon hizmeti saglamak,

2. Kiitiphane materyalinin kullanicilara 6diing verilmesi, iade tarihlerinin takibi,
gecikme cezalarinin hesaplanmasi ve siire uzatma islemlerinin yapilmasini yonelik
otomasyon hizmeti saglamak,

3. Kiitiphane kullanicilarinin  kayit altina alinmasina, yetkilendirilmesine ve
okuyucularin yonetilmesine yonelik otomasyon hizmeti saglamak,

4. Kullanicilarin istedikleri kaynaklara internet tizerinden veya kiitiiphane icerisinden
erisimine yonelik otomasyon hizmeti saglamak,

5. Kiitiphane materyalinin kullanim sikligi, Kullanici istatistikleri ve koleksiyon
durumunun dijital ortamda raporlanmasina yonelik otomasyon hizmeti saglamak,

6. Siireclerin iyilestirilmesi veya operasyonel ihtiyaclar dogrultusunda gerekli diger]
mesleki gorevleri yerine getirmek,

7. Kiitiiphane rezervasyon sisteminin takibini yapmak,

8. Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.




ISG Tehlike Smifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflari 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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 Hazirlayan Onaylayan
I¢ Kontrol Birimi Daire Baskani




