GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi /Teknik Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ X ] SOZLESMELI PERSONEL (Akademik)
UNVANI UZMAN, KUTUPHANECI

GOREVi UZMAN (Siireli Yaymlar / Tezler / Nadir Eserler)

SINIFI Egitim-Ogretim Hizmetleri / Teknik Hizmetler

KODU

UST YONETICISI

REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETICi/ YONETICIiLERI

Daire Baskani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI

Yok

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIiN KISA TANIMI
Universitenin egitim-0gretim ve arastirma alanlari ve kiiltiirel ihtiyaglan dogrultusunda egitimi

desteklemek amaciyla siireli yaymlarin se¢imi, saglandiktan sonra kayit ve takibi, diizenlenmesi, kullanima
sunulmasi ve cilde hazirlanmasi ig ve iglemlerinin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Akademik birimlerden gelen talepler dogrultusunda egitimi destekleyici bilimsel, sosyal ve kiiltiirel
diizeyde giivenilir yaymevleri tarafindan yaymlanan siireli yaymlan se¢mek, listesini satin alma
ofisine gondermek.

Bagis yoluyla gelen dergileri, bagis yaymlarla ilgili kurallar ¢ergevesinde degerlendirerek koleksiyona
katilip katilmayacagma karar vermek.

Koleksiyona katilmas1 uygun goériilen bagis dergiler ile abone olunan dergilerin gelen sayilarinin
kayitlarn1 Kiitiiphane Otomasyon Sistemine girmek, kaselerini basip siireli yaymlar salonundaki
yerlerine yerlestirmek.

Abone olunan siireli yaymlarin ¢ikis araliklarni dikkate alarak eksik sayilar i¢in firmalara bildirim
yapmak.

Siireli yaymlarin elektronik ortamda tam metin erigiminin olup olmadigini incelemek ve erisilebilenler
i¢in link bilgilerini bulup web sayfasiiizerinde ilgili alanlara eklenmesini saglamak.

Kullanicilardan veya kiitiiphaneler aras1 isbirligi sistemleri lizerinden gelen makale isteklerine cevap
vermek.

Y1l sonlarinda biten yila ait siireli yaymlar cilde hazirlamak, ciltten gelenlerin kayitlarini Kiitiiphane
Otomasyon Sistemine aktarmak.

Siireli yayinlara ait yillik istatistiki bilgileri hazirlamak.

Enstitiilerden gelen yiiksek lisans ve doktora tezlerinin bibliyografik kayitlarmi Kiitiiphane Otomasyon
Sistemine girmek, islemleri tamamlananlart Tezler bolimiindeki yerlerine konu numaralarma gore
yerlestirmek. Acik erigim izni olmayan tezleri ambargo siiresibitimine kadar depoda muhafaza etmek,
kullanimdan kaldirmak, ambargo siiresibitince raftaki yerine yerlestirmek.

Kiitiiphaneye bagis yoluyla nadir eser gelirse bunlarn katalog kaydi, smiflandrma islemleri ve
otomasyon sistemine giriglerini yapmak.

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

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

Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai ndbetlerine uymak.
Sorumlu oldugu raflart haftada en azbir kez kontrol edip kitaplari diizeltmek.

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

Baglh oldugu proses ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.




e Uzman, yaptig1 is ve islemlerden dolayr Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektdre karsi
sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamu 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) GEREKLi OGRENiM DUZEYi VE BOLUMU
En az lisans mezunu olmak.(Kiitiiphaneci kadrosuna atanacaklar i¢in Bilgi ve Belge Yonetimi lisans
mezunu olmak)

2) GEREKLi MESLEKIi EGITiM, SERTIFiKA, DIGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HiZMET SURESI
a- Ogretim Uyesi Disindaki Ogretim Eleman1 Kadrolarma Naklen Veya Agiktan Yapilacak Atamalarda
Uygulanacak Merkezi Smav ile Giris Smavlarma iliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik hiikiimleri
gecerlidir.
b- Goérevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim
Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NITELiKLER

Iyi bilgisayar kullanabilme.
Aragtirmaci, sorgulayictolma.
Dikkatli ve diizenli olma.
Kendini siirekli yenileme

Iyi iletisim kurabilme

Pratik ¢6ziim iiretme.

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

Adi ve Soyad:

Tarih Imza

ONAYLAYAN

Tarih imza




