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BSEU-KAYSIS Belge DGT-193

1. Birimi

Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

2. Kadro Unvani

Ogretim Gérevlisi/Kiitiiphaneci/Bilgisayar isletmeni/Memur/Biiro Personeli

3. Gorev Unvani

Teknik Hizmetler Sube Mudiirligu Birim Personeli

4. Bagh Bulundugu Unvan

Daire Baskani/Sube Mudura

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.

10.

11.

12.

13.

14.

Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler gercevesinde Daire
Baskani ile beraber ¢alismak.

Yénetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagh birimlerinin etkin ve uyumlu bir
bicimde ¢alismasini saglamak.

Kitiphane dermesine kazandirilan basili ve diger materyalin kayit, envanter,
demirbas/tasinir islemleri ile ilgili streclerde gorev almak ve kayit dizenini
saglamak.

Materyallerin kataloglama, siniflama, konu bagliklari/anahtar kelimeler, yer
numarasi verme gibi bibliyografik dizenleme islemlerini kurum politikalari ve ilgili
standartlara uygun yuritmek.

Materyallerin etiketleme, barkodlama, mihirleme, ciltleme hazirhgi, fiziksel islem
ve raf diizenine hazirlik siireglerini yapmak veya yapilmasini koordine etmek.
Hasarli materyaller icin onarim, ciltleme, koruyucu islem sireclerini takip etmek;
gerekli bildirimleri yapmak ve kayitlari glincel tutmak.

Kutliphane otomasyon sistemi ve ilgili modiiller tGzerinde (kataloglama, envanter,
kullanici/6diing, raporlama vb.) kendisine tanimh yetkiler kapsaminda islem
yapmak; kayitlarin dogrulugunu ve bitlinligini saglamak.

Elektronik kaynaklara iliskin erisim siireclerinde (tanimlamalar, erisim kontrolleri,
baglanti/erisim sorunlarinin iletilmesi ve takibi) ilgili birimlerle koordinasyon
saglamak; kullanici erisimini aksatan durumlari kayit altina almak ve ¢6ziim siirecini
izlemek.

Veritabani, e-dergi/e-kitap platformlari ve uzaktan erisim araclariyla ilgili kullanic
kaynakl veya sistem kaynakli sorunlarda ilk diizey yénlendirme yapmak; gerekli
durumlarda teknik destek kayitlarini olusturmak ve ilgili tarafa iletmek.
Kutiphane web sayfasi/kesif araci/OPAC lizerinde elektronik kaynak baglantilari
ve yonlendirmelerin giincelligini takip etmek; hatali link, erisim kesintisi veya yanlg
yonlendirmeleri tespit ederek diizeltilmesi icin islem baslatmak.

Kitiphane hizmetleri, kaynak kullanimi ve arastirma sireglerine iliskin kullanici
egitimlerinin planlanmasi ve uygulanmasina katki saglamak; gerektiginde yiz
yuze/cevrim ici egitim vermek, egitim iceriklerini (sunum, kilavuz, kisa video vb.)
hazirlamak ve egitimlere iliskin katim/geri bildirim kayitlarini tutmak.

Birim ici is bolimU dogrultusunda verilen gérevleri zamaninda tamamlamak; isin
gerektirdigi koordinasyonu saglayarak birimler arasi iletisime destek olmak.
Faaliyet raporlarinda kullanmak ve is hacmini 6lgmek ve degerlendirmek amaciyla
Teknik Hizmetler Sube Mudurlugia kapsamindaki bitin faaliyetlerin istatistiklerinin
tutulmasini saglamak.

Daire Baskaninin uygun gordigi diger gorevleri yapmak.

6. Gorevin Gerektirdigi
Nitelikler

Tercihen Bilgi ve Belge Yonetimi, Arsivcilik veya Kiitiphanecilik bélimlerinden
birinden mezun olmak.

Verilecek gorevi yuritecek bilgi ve beceriye sahip olmak

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda sayilan sartlara haiz olmak.
Yiiksekégretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlari Personeli Gérevde




Yikselme ve Unvan Degisikligi Yonetmeligi’'nde belirtilen sartlari sagliyor olmak.
Gorevleriile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tiim idari isleri yiritmek.




