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Selguk Universitesi Rektorliigii

Kurumu
Gorev Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Gorevi Tez Arsivi isleri

Gorev Tanim

Universitemiz biinyesinde hazirlanan yiiksek lisans, doktora ve tipta uzmanlik gibi akademik
tezleri toplamak, diizenlemek ve arastirmacilarin erisimine sunmak.

Tlgili Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.

Gorevinin gerektirdigi egitim diizeyine ve 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ile 2547 say1li

Bu is i¢in Gerekli |77 L SV o L . L Syt
Bilgi-Beceri ve Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Gorevinin gerektirdigi
Yetenekler diizeyde is deneyimine sahip olmak.

ic Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

Standart

ic Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gérevlere iliskin yetki ve sorumluluklarimi
Kontrol kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir. Gorev tanimlari
Genel belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede wuygun bir organizasyon yapisi
Sart1 olusturulmalidir.

Temel Is ve 1. Enstitiilerden gelen tezleri AACR2 (Anglo American Cataloging Rules 2) standartlarina)

Sorumluluklar

gore kataloglayip kiitiiphane otomasyon sistemine MARC 21 formatinda kaydetmek,
2. Enstitiilerden gelen yeni tez bilgilerini kurumsal akademik arsiv sistemine eklenmek iizere
acik erigim birimi ile paylagmak,
Tez arsivinin organizasyonunu ve isleyisini saglamak,
Tezlerin katalogdan taranmasi, yerlerinin gosterilmesi ve raflardan alinmasi konularinda
kullanicilara yardimci olmak,
Tez arsivinden faydalanan kullanicilarin istatistiklerini tutmak,
Giin igerisinde kullanilan ve masalara birakilan tezleri toplayip raflarina yerlestirmek,
Raf okumasi ve diizenlemesi yaparak arsivin siniflama sistemine gore diizenini korumak.
Siireglerin iyilestirilmesi veya operasyonel ihtiyaglar dogrultusunda gerekli diger mesleki
gorevleri yerine getirmek,
9. Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.
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ISG Tehlike Stmfi  [20/6/2012 tarihli ve 6331 sayil1 Is Saglig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi

uyarinca igyerlerinin is sagligi ve glivenligi agisindan yer aldigi tehlike siiflar1 tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”
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imza

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

_ Hazirlayan Onaylayan
I¢ Kontrol Birimi Daire Bagkani




