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Kurumu  Selçuk Üniversitesi Rektörlüğü   

Görev Birimi  Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Görevi Tez Arşivi İşleri 

Görev Tanımı Üniversitemiz bünyesinde hazırlanan yüksek lisans, doktora ve tıpta uzmanlık gibi akademik 

tezleri toplamak, düzenlemek ve araştırmacıların erişimine sunmak. 

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. Enstitülerden gelen tezleri AACR2 (Anglo American Cataloging Rules 2) standartlarına 

göre kataloglayıp kütüphane otomasyon sistemine MARC 21 formatında kaydetmek, 

2. Enstitülerden gelen yeni tez bilgilerini kurumsal akademik arşiv sistemine eklenmek üzere 

açık erişim birimi ile paylaşmak, 

3. Tez arşivinin organizasyonunu ve işleyişini sağlamak, 

4. Tezlerin katalogdan taranması, yerlerinin gösterilmesi ve raflardan alınması konularında 

kullanıcılara yardımcı olmak, 

5. Tez arşivinden faydalanan kullanıcıların istatistiklerini tutmak, 

6. Gün içerisinde kullanılan ve masalara bırakılan tezleri toplayıp raflarına yerleştirmek, 

7. Raf okuması ve düzenlemesi yaparak arşivin sınıflama sistemine göre düzenini korumak. 

8. Süreçlerin iyileştirilmesi veya operasyonel ihtiyaçlar doğrultusunda gerekli diğer mesleki 

görevleri yerine getirmek, 

9. 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 


