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Kurumu
Gorev Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Gorevi Siireli Yayinlar Arsiv igleri

Gorev Tanimi

Kiitliphanelerde siireli yayinlar, gazete, dergi, biilten ve yillik gibi belirli araliklarla yayimlanan
periyodik koleksiyonlardir. Belirli periyotlarla basilan ve birbirini izleyen sayilarla
numaralandirilan ve onceden belirlenmis bir bitis tarihi olmayan diizenli dergi vb. yaymlari
kullanicilarin hizmetine sunmak.

Mlgili Mevzuat

4857 sayil Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.

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

Bu s i¢in Gerekli [2° L oU T ") I . o o .
Bilgi-Beceri ve Yiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. Goérevinin 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 sorumluluklarimni
Kontrol kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele bildirilmelidir. Goérev tanimlari
Genel belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede wuygun bir organizasyon yapisi
Sart1 olusturulmalidir.

Temel Is ve 1. Kiitiiphane koleksiyonuna satin alma veya bagis yoluyla kazandirilacak siireli yayinlarin

Sorumluluklar

sec¢im islemlerini ile periyodik takibini yapmak,
2. Kiitiiphaneye eksik gelen siireli yaymlar1 tedarik¢i ile goriiserek kiitiiphaneye
gonderilmesini saglamak,

3. Siireli yaymlarin katalogdan taranmasi ve teknik islemleri bitmis siireli yaymlar
kullanicilarin hizmetine sunmak,

4. Siireli yayinlar arsivinden faydalanan kullanicilarin istatistiklerini tutmak,

5. Raf okumasi ve diizenlemesi yaparak siireli yaymlar arsivinin alfabetik sirali diizenini

korumak,

6. Yipranan siireli yayinlar iistlerine bildirmek, yil icinde gelen siireli yayimn sayilarinin
ciltleme islemlerini yapmak,

7. Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.

ISG Tehlike Sifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 say1li Is Saghg1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi

uyarinca isyerlerinin is saglig1 ve giivenligi agisindan yer aldig: tehlike siniflari tebligine
gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Adi ve Soyadi:
Tarih .../...[....
imza

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

_ Hazrlayan Onaylayan
I¢ Kontrol Birimi Daire Bagkan







