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Selguk Universitesi Rektorliigii

Kurumu
Gorev Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Gorevi Multimedya Arsivi

Gorev Tanim

Metin, gorsel, grafik, ses, video ve animasyon gibi farkli ¢oklu ortam (multimedya) formatindaki
iceriklerin sistemli bir sekilde dijital ortamda toplanmasini, kataloglanmasini, saklanmasini ve
iceriklere kolayca erisilebilmesini saglamak.

Tlgili Mevzuat

4857 sayili Is Kanunu, 6631 sayili ISG Kanunu.

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

Buis icin Gerekli % . SO 7 ) 4 L A
Bilgi-Beceri ve Yiiksek 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 gorevlere iliskin yetki ve sorumluluklarmi
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
Sorumluluklar

1. Multimedya koleksiyonunda yer alan gorsel, isitsel ve dijital materyallerin temin edilmesi,
kayit altina alinmasi ve diizenlenmesi islemlerini yiirtitmek,

2. CD, DVD, kaset, plak, film, belgesel, ses kaydi, fotograf ve dijital medya igeriklerinin|
arsivlenmesini saglamak,

3. Multimedya koleksiyonuna ait materyallerin fiziksel korunmasi, bakim ve muhafaza
stireclerini takip etmek,

4. Kullanicilarin multimedya materyallerine erisimini saglamak ve kullanim siire¢lerinde
destek hizmeti sunmak,

5. Egitim, arastirma ve kiiltiirel faaliyetlerde kullanilabilecek multimedya kaynaklarim
kullanicilarin hizmetine sunmak,

6. Multimedya koleksiyonuna iligkin envanter, istatistik ve raporlama ¢alismalarini1 yapmak,

7. Koleksiyonda bulunan materyallerin telif haklar1 ve kullanim izinlerine iligkin siirecleri
takip etmek,

8. Sergi, tanitim, sosyal medya ve kurumsal etkinliklerde kullanilacak multimedya
igeriklerini hazirlamak,

9. Multimedya materyallerinin depolama,
diizenlemeleri gergeklestirmek,

erisim ve paylasim siireglerinde teknik

10. Multimedya koleksiyonunun diizenli kontroliinii yaparak eksik veya hasarli materyalleri
tespit etmek ve gerekli islemleri yapmalk,

11. Siireglerin iyilestirilmesi veya operasyonel ihtiyaglar dogrultusunda gerekli diger mesleki
gorevleri yerine getirmek,

12. Idarece verilecek diger gorevleri yapmak.




ISG Tehlike Simifi  20/6/2012 tarihli ve 6331 say1li Is Saghg1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saglig1 ve glivenligi agisindan yer aldigi tehlike siniflar1 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 Bagkani1




