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A. GOREV/ISLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Universitenin egitim-dgretim ve aragtirma alanlan ve kiiltiirel ihtiyaglart dogrultusunda egitimi
desteklemek amaciyla saglanan basih kitap ve gorsel-isitsel materyallerin kolay ve cabuk bir bicimde
kullaniciya ulagmasi amactyla kataloglanmasi, smiflandirimasi, konu bagliklari verilmesi ve kayitlarmin
kiitiiphane otomasyonuna aktarilmas1 is ve islemlerinin yapilmasi.

2) GOREV/IS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Satin alma veyabagis yoluyla gelen materyalleri AACR2 (Uluslar aras1 Anglo Amerikan Kataloglama
Kurallari) kataloglama kurallarma gore kataloglamak.

Kataloglanan materyallere Dewey Onlu Smiflandirma Sistemine gore konu basligi ve yer numarasi
vermek.

Kataloglanan ve smiflandirilan materyallerin  bibliyografik kayitlarm1 Kiitiiphane Otomasyon
Sistemine aktarmak.

Yer numaralarini1 kitaplarin i¢ kapak arka sayfasina,demirbas numaralarini ise basilan kasedeki ilgili
yerlere yazmak.

Hatali verilmis smiflandirma numaralarini, eksik bibliyografik bilgileri tespit ve kontrol edip
diizeltmek.

Islemleri tamamlanan materyallerin barkod ve etiketlerini basmak ve kullaniciya hazr hale getirmek.
Barkod ve etiketlemesi biten materyalleri yer numaralarma gore rafa yerlestirmek ve kullanima
sunmak.

Kiitiiphaneler arasi isbirligi cercevesinde ANKOS tarafindan gelistirilen KIiTS (Kiitiiphaneler aras1
Isbirligi Sistemi) ve ULAKBIM tarafindan gelistirilen TUBESS (Tiirkiye Belge Saglama Sistemi)
islemlerini yiiriitmek.

KITS sistemi iizerinden istenen materyalleri degerlendirmek, paylasilmasi uygun bulunan materyalleri
hazirlayp isteyen kiitiiphaneye kargoyla gondermek.

Gonderilen materyallerin iade tarihi iginde geri donmesini takip etmek. lade edilenleri kargodan teslim
alip iade islemi yapmak ve raftaki yerine kaldrmak.

Koleksiyonda bulunmayan ve akademisyenler tarafindan baska kiitliphanelerden istenen yaymlar i¢in
Kiitiiphaneler aras1 Materyal Istek Formunun istekli tarafindan doldurulmasmni saglamak.

Doldurulan formlar1 kontrol ederek KITS sistemi iizerinden ilgili kiitiiphaneye istekte bulunmak.
Kars1 kiitiiphane tarafindan gdnderilen materyali teslim almak veisteyen kullaniciya imza karsiiginda
teslim etmek.

KITS sistemi iizerinden getirtilen materyalin iade tarihini takip etmek, siire dolmadan ilgili
kiittiphaneye kargoyla gondermek.

YOK Tez merkezinden TUBESS aracihgiyla pdf formatimda getirtilen tezlerin (agik erisim izni
olmayan) ciktismni isteyen kullaniciya form imzalatarak teslim etmek.

Kiitiphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin uygulanabilirligi ile ilgili olarak
Daire Baskanma Onerilerde bulunmak.




e Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi ic¢in kiitiiphanenin diger
boliimlerinde yapilan islere yardimer olmak.

e Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai nobetlerine uymak.

e Sorumlu oldugu raflar1 haftada en azbir kez kontrol edip kitaplart diizeltmek.

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirli hasara karg1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

e Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Kiitiiphaneci, yaptigi is ve iglemlerden dolay1 Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore kargi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal alan.
b) is Riski Yok.
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
Bilgi ve Belge Yonetimi lisans mezunu olmak

2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTIFiKA, DIiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim
Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELiKLER
Iyi bilgisayar kullanabilme.
e Aragtirmaci, sorgulayiciolma.
e Dikkatli ve diizenli olma.
e Kendini siirekli yenileme.
e lyiiletisim kurabilme.
e  Pratik ¢oziim {iretme.

Bu dokumanda aciklanan gérev tamimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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