GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi /Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X1 MEMUR [ X] SOZLESMELI PERSONEL (Akademik)
UNVANI UZMAN, KUTUPHANECI
GOREVi UZMAN (Yayin Saglama)
SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri / Teknik Hizmetler
KODU
UST YONETICISI REKTOR
Y OI\IJ;I?T(?(_;; /l\g{lé)lﬁlljlly[ll)CUlngl Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI
Universitenin egitim-6gretim ve arastirmalarimi desteklemek tizere, akademik personelin ve

ogrencilerin ihtiyaci olan basili ve gorsel isitsel kaynaklarin se¢imi ve saglanmast igin gerekli is ve islemlerin
yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik birimlerden gelen basili ve gorsel isitsel yayin isteklerini siparise hazirlamak.

Gelen yayin isteklerini siparis Oncesi kiitiiphane katalogundan tarayarak koleksiyonda mevcut olup
olmadigini kontrol etmek.

Gelen kitap isteklerini, internet iizerinden kitaplara ait bibliyografik bilgilerin erisilebildigi veri
tabanlarindan tarayarak, eksik bilgilerini tamamlamak, hatali bilgileri diizeltmek.

Satin alinacak kitaplar belirlendikten sonra yardimeci eleman araciligiyla listelerin yazilmasim
saglamak.

Kitap listelerini yayinevlerine gondererek piyasa aragtirmasi yapmak.

Piyasa aragtirmasi sonuglaninca, listeleri satin alma isleminin yapilmasi i¢in satin alma ofisindeki ilgili
personele teslim etmek.

Satin alinan yayinlarin Muayene Kabul Komisyonu’nca kabuliinden sonra teslim almak ve giivenlik
seritlerinin yerlestirilmesi ve kagelenmesi i¢in yardimci elemana vermek.

Cesitli kamu kurum ve kuruluslardan gonderilen bagis kitaplari degerlendirerek kayit altina
alinacaklari belirlemek, fiyatlar1 belli olmayanlarin internet iizerinden fiyat aragtirmasini yapmak.
Bagis kitaplar1 kageleme ve giivenlik iglemlerinin yapilmasi i¢in yardimci elemana teslim etmek.
Kiitiiphaneye satin alma veya bagis yoluyla gelen kitaplarin kaseleme ve giivenlik islemleri
tamamlaninca kataloglama / siniflandirma ofisindeki kiitiphanecilere teslim etmek.

Kayip kitaplarla ilgili islemleri yiiriitmek.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin uygulanabilirligi ile ilgili olarak
Daire Bagkanina onerilerde bulunmak.

Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetlerin aksamamast i¢in kiitiiphanenin diger
boéliimlerinde yapilan islere yardimer olmak.

Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai nobetlerine uymak.
Sorumlu oldugu raflar1 haftada en az bir kez kontrol edip kitaplar1 diizeltmek.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Uzman, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapali alan.
b) is Riski Yok.
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.(Kiitiiphaneci kadrosuna atanacaklar i¢in Bilgi ve Belge Y6netimi lisans
mezunu olmak)

2) GEREKLi MESLEKIi EGiTiM, SERTIFiKA, DiGER EGiTIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HIZMET SURESI
a- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Elemam Kadrolaria Naklen Veya Agiktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlara fliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
gecerlidir.
b- Gérevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim
Kurumlar1 Personel Goérevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e lyi bilgisayar kullanabilme.
e  Arastirmaci, sorgulayici olma.
o Dikkatli ve diizenli olma.
Sabirli olma.
Pratik ¢oziim iiretme.
Kendini siirekli yenileme.
Iyi iletisim kurma.

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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