olEY¢, \\
//g evig,

@

Dokiman No KD-GT-004
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

o ilk yayin tarihi 14.02.2024
) BASKANLIGI

A .. . Rev. No / Tarih 00/-
GOREV TANIMI FORMU (KUTUPHANECI) ev. No / Tari /

Sayfa sayisi 1/2

Gorev

Kithphaneci

Ustii

Sube Mudird

Vekili

Kutiphaneci / Sube Miduri tarafindan gérevlendirilen personel

Nitelikler

2547 sayili YOK Kanununda ve 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu, belirtilen sartlari tagimak.
Universitelerin 4 yillik egitim veren Kitiiphanecilik, Arsivcilik, Dokiimantasyon ve Enformasyon Bilgi
ve Belge Yonetimi Bolimlerinden mezun olmak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

ilgili mevzuat, yénetmelik, yénerge ve esaslari bilmek.

Temel bilgisayar bilgisine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

1.
2.

vk w

6.

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Merkez
Kitiphane Yonergesi

Tirk Kuttiiphaneciler Dernegi Mesleki Etik ilkeleri

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat

4734 sayih Kamu ihale Kanunu ve ikincil Mevzuat

4735 sayih Kamu ihale Sézlesmeleri Kanunu ve ikincil Mevzuat

Gorev ve Sorumluluklar

1. Kutliphane materyallerinin seciminin yapilmasina iliskin 6gretim Gyeleri ile irtibata gecmek, gerekli
yazismalari yiriitmek, koleksiyon gelistirme ilkeleri kapsaminda alinacak materyallerin segimine
katki saglamak,

2. Satin alma ya da bagis yoluyla saglanan materyallere dogru bir sekilde siniflama numarasi vererek
standartlara uygun sekilde katalog kayitlarinin otomasyon programina aktarilmasi islemini
gerceklestirmek,

3. Teknik islemleri tamamlanan materyallerin RFID gilivenlik ve otomasyon sistemine hatasiz sekilde
tanimlamasinin yapilmasi,

4. Katalog girisi yapilarak (gnlik ortalama 50 kayit) otomasyona aktariimasini saglamak, katalog
yapilmamasi durumunda aylik raporda gerekgesi ve mazeretinin agiklikla belirtiimesi,

5. Raf dizeninin saglikl bir sekilde yiritilmesini dizenlemek ve takibini yapmak,

6. Daire Baskanligina ait tasinirlarin ve tiiketim malzemelerinin muhasebe sistemine sorunsuz bir
sekilde aktarilmasinin kontrollini saglayarak, ilgili evrak islemlerinin ylritilmesini saglamak ve
muhafaza etmek,

7. VeriTabanlariile yapilmasi gereken islerin diizenlenmesi ve yiritilmesine katkida bulunmak,

8. Baskanligimiza ait Web sitesinin glincel duyurularini, yeni eklenen alanlarin meniilere eklenmesi,
glncelligini yitiren sayfalarin siteden kaldiriimasi islerini takip etmek ve yiritmek,

9. Daire Baskanligi blnyesindeki sosyal medya hesaplari araciligiyla gerekli giincel haberlerin
yayinlanmasi ile mail (kutuphane@bandirma.edu.tr) takiplerinin yapilmasi,

10. Kurumsal arsiv alanina iliskin ¢alismalar ylritmek,
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12.
13.

14.
15.

16.

17.

. Gerektigi durumlarda Okuyucu Hizmetleri’nin ylritilmesine katki saglamak, referans hizmetlerini

ylritmek,

Gorev alanina giren yazismalari kontrol etmek,

Baskanlik tarafindan istenilen istatistiki bilgilerin istenilen siire igerisinde gonderilmesi islemlerini
koordine etmek,

EBYS ile ilgili sorumluluk alanina giren islemleri sistem Gzerinden yerine getirmek.

is akisindaki gérev tanimlarina uygun olarak yiritilen islerine yénelik Aylik Rapor hazirlayarak Sube
Miudurine sunmak.

Beceri yetenekler alaninda yer alan vasiflara uygun davranis ve galisma stratejileri belirleyerek,
Kurumsal olarak Universitemiz ve Bagkanligimizi temsilen belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda, basarili ve olumlu katki saglamak,

Amirlerine dogan sorumluluklari yerine getirmek ve Sube Midiril tarafindan verilen islerin
ylratilmesini saglamak,

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi icin izerine diisen ¢alismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlar eksiksiz tutmak,
KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme Onerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

KYS calismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

Gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tlrll arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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