GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg1 /Teknik Hizmetler Birimi
STATUSU [ X ] MEMUR [ ]1SOZLESMELiI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI, MEMUR
GOREVi MEMUR (Kitap Dis1 Materyaller)
SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KODU
UST YONETICISi REKTOR
YONIIBZ??(IZ‘II/S]?([)];[ET[‘]I)(?I(I{IEJRI Daire Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor
ASTLARI Yok

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIiN KISA TANIMI
Universitenin egitim-6gretim ve arastrma alanlan ve kiiltiirel ihtiyaglan dogrultusunda egitimi

desteklemek amaciyla saglanan Gorsel-Isitsel Koleksiyon, CD-ROM, DVD, VCD formatinda olan kaynaklarin
hizmete sunulmasiis ve iglemlerinin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kiitiiphaneye satin alma veya bagis yoluyla saglanan gorsel-igitsel materyallerin giivenlik seritlerini
yerlestirmek, kataloglanmasi, smiflandirlmasi ve kayitlarmin kiitiphane otomasyon sistemine
aktarilmas1 i¢in Kataloglama ofisindeki ilgili personele listesiyle teslim etmek.

Kataloglama ofisindeki kiitiiphaneciler tarafindan islemleri tamamlanan materyalleri kontrol ederek
teslim almak, etiketlerini yapistrmak ve Multimedya odasindaki raflara yerlestirmek.

Kiitiiphanede gosterilecek filmlerle ilgili organizasyonlar, duyurulart ve salon diizenlemelerini
yapmak.

Daire Baskanmmn kontroliinde 6grenci ve akademisyenlere yonelik sosyal ve kiiltiirel etkinlikler
kapsaminda film giinleri, belgesel saati, miizik saati gibi programlar hazirlamak ve gerceklestirmek.
Y1l igerisinde ¢ikan yerli ve yabanci filmleri, belgeselleri takip etmek, satin alinacak gorsel-igitsel
materyallerin listelerini olusturup Daire Bagkanma iletmek.

Gorme engelliler i¢in olusturulan koleksiyonlar, sesli kitaplar, konusan kitapliklar ve ilgili makine
techizat1 gorme engellilerin hizmetine sunmak.

Kiitiiphane salonundaki televizyonlarda gerekli duyurularn yaymlamak.

Akademik birimler tarafindan Kiitiphane sinema salonunda veya konferans salonunda
gergeklestirilecek etkinliklerin randevu islerini ve salon diizenlemelerini gergeklestirmek.

Sorumlu oldugu islerle ilgili istatistiki verileri hazirlamak.

Kiitiiphane web sayfasmdan sorumlu olmak ve siirekli giincel tutmak.

Daire Bagkanmm kontroliinde ve E-Kaynaklar sorumlu kiitiiphanecisiyle koordineli ¢ahgarak web
sayfasinda gereken diizenlemeler ile bilgi ve duyuru giincellemelerini yapmak, abone olunan veri
tabani linklerinin ¢alisip ¢alismadigmi diizenli araliklarla kontrol etmek.

Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetlerin aksamamasi i¢in kiitliphanenin diger
boliimlerinde yapilan iglere yardimei olmak.

Ozel Kalem Sekreterinin izinli oldugu zamanlarda Daire Bagkanligma ait yazigmalari yapmak.
Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai ndbetlerine uymak.
Sorumlu oldugu raflar1 haftada en azbir kez kontrol edip kitaplar1 diizeltmek.

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

Bagh oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Memur, yaptigi i3 ve iglemlerden dolay1r Daire Baskanma, Genel Sekretere ve Rektore karsi
sorumludur.




3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapah 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
En az 6n lisans Mezunu olmak (Bilgisayar Programciig1, Bilgisayar Isletmenligi vb.)

2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTIiFiKA, DIiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almus olmak veya“Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi’na sahip olmak.

3) GEREKLiI YABANCI DIL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gecerlidir.

5) OZEL NITELIKLER
e lyi bilgisayar kullanabilme.
e Arastirmaci, sorgulayiciolma.
e Dikkatli ve diizenli olma.
o Kendini siirekli yenileme
Iyi iletisim kurabilme
Pratik ¢6ziim iiretme.

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

Adi ve Soyad:

Tarih imza

ONAYLAYAN

Tarih imza

1 Yalnizca Bilgisayar Isletmeni kadrosunaatananlarigin gegerlidir.



