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Birimi Kiitiiphane Miidiirliigii

Alt Birimi

Hizmet Grubu Arastirma ve Danisma Hizmetleri Grubu - 2. Grup
Unvani Kituphaneci

Gorevi Kutlphaneci

Yoneticileri Kuttiphane Mudiri

idari Sorumluluk

Kdttiphane Mudurt

Isin Kisa Tamm

Miidiirliigiin kontrol ve koordinesinde, {iniversitemiz akademik/idari personeli ve dgrenciler ile diger
arastirmacilarm bilgi kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli tim
faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢aligmalar yapmak.

A.| Gorevi ve Sorumluluklar:
1 Kendisine verilen gdrevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun bir sekilde yerine getirirken, ilgili oldugu
birimin miidiiriine kars1 sorumlu olmak.
Kiitiiphane hizmet birimleri gérev tanimina giren isleri; dogru, zamaninda ve eksiksiz olarak yiiriitmek,
bu kapsamda is boliimii ile ekip igerisinde koordineli ¢aligmak.
Basili koleksiyon gelistirme hizmetleri kapsaminda; {iniversitemizin arastirma/gelistirme, egitim ve
3 ogretim faaliyetleri dogrultusunda ihtiya¢ duyulan basili, gorsel-isitsel bilgi kaynaklar1 ve diger
kitiiphane materyallerinin, segimi, saglanmasi, kataloglanarak hizmete sunulmasma kadar gecirdigi tiim
islemleri gergeklestirmek.
4 Koleksiyon gelistirme politikasi ve koleksiyon dengeleri goz oniine alinarak koleksiyona kazandirilmasi
uygun goriilen kaynaklari belirlemek ve satin alinmast i¢in 6nermek.
Ozel ve tiizel kisilerden bag1s olarak gelen, kiitiiphanenin amag ve koleksiyon politikasina uygun
5 | niteliklere sahip, giincelligini ve bilimsel 6zelligini yitirmemis kiitliphane materyallerinin kiitiiphane
koleksiyonuna kabuliinu ve degerlendirme islemlerini yapmak.
6 Abonelik ve bagis yoluyla koleksiyonumuza kattigimiz siireli yayinlarin hizmete sunulmasi igin gerekli
islemleri koordine etmek ve yiiriitmek.
7 Koleksiyonun sayimimi yapmak (envanter), kayip ve sorunlu kaynaklar1 belirleme islerini yiiriitmek, cilt,
ayiklama ve diisiim islemlerini yapmak.
Elektronik kaynak hizmetleri kapsaminda; veri tabanlari, e-dergiler, e-kitaplar ve diger elektronik bilgi
8 kaynaklarini igeren koleksiyonu olusturmak; veri tabanlarmin deneme erisimine agilmasini saglamak;
abonelik ve satin alma islemleri, bilgilendirme, duyuru, erisilebilirliginin kontroliinii ve istatistik
islemlerini yapmak; elektronik kaynak alanindaki son gelismeleri izlemek.
9 Akademik birimlerden gelen e-kaynak taleplerini degerlendirmek ve raporlayarak tist yonetimi
bilgilendirmek.
10 Koleksiyon gelistirme politikasi ve koleksiyon dagilimi goz 6niinde bulundurularak, koleksiyona
kazandirilmasi uygun gériilen e-kaynaklar belirlemek, satin alinmasi ve abone olunmasi igin dnermek.
11 e-Kaynak satin alma, abonelik yenileme veya iptal islemlerini, siireglere uygun olarak, {iniversitemizin
ilgili birimiyle koordineli bir sekilde gerceklestirmek.
12 Universitemiz egitim, dgretim ve arastirma yapisina uygun e-kaynaklari belirlemek, dénemlik olarak
deneme erisimine agmak, duyuru ve takibini yapmak.
13 e- Kaynaklar konusunda kullanicilardan gelen geri bildirim, erigim sorunu gibi konular1 ivedilikle
degerlendirmek ve ¢oziim iiretmek.
Abone olunan veya satm alinan e-kitaplarin MARC kayitlarini kiitiiphane otomasyon sistemine
14
aktarmak.
15 Kitiiphane web sayfasindan elektronik kaynaklara erisim linklerini, bu kaynaklarin icerik agiklamalarim

ve kullanim rehberlerini sunmak.




16

Kitiiphane e-kaynak tahmini biitgesini olusturmak.

17

E-Kaynaklar konusunda yeni yaklasim ve uygulamalari takip etmek.

18

Konsorsiyumlari takip etmek.

19

Danigma ve egitim hizmetleri kapsaminda; kullanicilarin egitim, 6gretim ve arastirma faaliyetlerinde
bilgi gereksinimlerini kargilamak ve kullanicilara rehberlik etmek; kullanicilarmn kiitiiphane kaynak ve
olanaklarini daha etkin kullanabilmeleri igin tanitim ve egitim faaliyetleri diizenlemek.

20

Kiitiiphane olanaklar1 ve kaynaklarinin etkin kullanimini saglamak {izere kullanici egitim programlari
dizenlemek.

21

Kiitiiphane kaynaklari, kullanimi1 ve olanaklarinin, {iniversite i¢inde ve disinda tanitimini yapmak tizere
faaliyetler gelistirmek, oryantasyon programlari diizenlemek ve uygulamak.

22

Kullanicilardan gelen bilgi istekleri ve sorulari (e-posta, telefon, canli destek, yiiz yiize) yanitlamak
ve/veya gerekli yonlendirmeleri yapmak.

23

Yayin tarama, yayimlarm indeks ve atif bilgileri, kiinye dogrulama, etki degeri bulma gibi ¢alismalari
yapmak.

24

Universitemizin ulusal ve uluslararasi iiniversite siralamalarindaki yerini takip etmek ve raporlamak,
gerektiginde ilgili birimlerle paylagsmak.

25

Indekslerde yer alan Cankaya Universitesi yayinlarini belirlemek ve analiz islemlerini gergeklestirmek,
gerektiginde ilgili birimlerle paylagmak.

26

Kiitiiphane ve olanaklarini tanitan sosyal medya duyuru ve dokiimanlar1 yayinlanmak iizere hazirlamak.

27

Kiitiiphane etkinleri (sdylesi, film gdsterimi, sergi vs.) diizenlemek.

28

Kdttiphane personeline hizmet igi egitim kapsaminda, kiitiiphanede verilen bilgi hizmetlerine yonelik
egitimler diizenlemek

29

Odiing verme ve dolasim hizmetleri kapsaminda; kiitiiphane koleksiyonunda bulunan kaynaklardan,
tiniversitemiz akademik / idari personeli ve &grenciler ile diger arastirmacilarin kiitiiphane hizmetlerinden
yararlanmalar1 i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve ¢alismalar1 yapmak.

30

Uyelik, 6diing verme, iade alma, uzatma, ayirtma, gecikme, kayp, ilisik kesme islemlerinin isleyisini
saglamak ve gerekli diizenlemeleri yapmak.

31

Rezerve koleksiyonun olusturulmasini, giincel tutulmasini ve kullanimini saglamak.

32

Koleksiyona yeni eklenen, iade edilen veya kiitiiphane i¢inde dolasimda olan yayinlarin raflara
yerlestirilmesi isini organize etmek, raflarin ve depolarin diizgiin ve diizenli tutulmasini saglamak.

33

Koleksiyonun bakim ve korunmast ile ilgili tedbirler almak.

34

Grup calisma odalar1 ve emanet dolaplarinin kullanimini saglamak.

35

Kiitiiphanenin agilis-kapanis islemleri ile giinliik isleyisini saglamak.

36

Bilgi teknolojileri ve hizmetleri kapsaminda; kiitiiphanede kullanilan teknolojik donanim ve yazilim
sistemlerinin kurulumu, isletilmesi, takibi ve web sayfasinin yénetimini saglamak.

37

Kiitiiphane web sayfasinin diizenlemesi, giincel tutulmasi ve islerligi ile ilgili calismalar yiiriitmek.

38

Kiitiiphane otomasyon programinin giincelligini ve islerligini saglamak, ilgili firma yetkilileri ile
koordineli ¢alismak.

39

Kiitiiphanede bulunan teknolojik donanimlarm (bilgisayar, diziistii bilgisayar, yazici, tarayici, projektor
vs.) ve yazilimlarin kurulumu, bakimlarmin yapilmasi, isletilmesi ve takibi islemlerini tiniversitemizdeki
ilgili birim ve ilgili firma yetkilileri ile koordineli olarak ylriitmek.

40

Kiitiiphanede bulunan sunucularim, kap1 ve giivenlik sistemlerinin teknik ve yedekleme islemlerinin ilgili
birim ve firmalar ile koordineli olarak takibini yapmak.

41

Bilgi kaynaklarinin uzaktan erisim iglemlerini, ilgili birim ve firmalar ile koordineli olarak ylritmek.

42

Intihal ve referans sistemlerinin kurum sorumlulugunu yiiriitmek.

43

Kiitiiphane ve bilgi hizmetlerinde kullanilacak yeni bilgi teknolojilerini takip etmek ve bu konuda iist
yOnetimi bilgilendirmek.




44

Kiitiiphaneler aras1 isbirligi hizmetleri kapsaminda; Kiitiiphaneler aras1 Odiing Verme Sistemi (ILL)
gergevesinde yurti¢i ve yurtdist kurumlardan gelen kaynak isteklerini karsilamak, kiitiiphanede
bulunmayan materyali, yurtigi ve yurtdisi kurumlardan saglamak ve takiplerini yapmak.

45

Gorsel isitsel materyal hizmetleri kapsaminda; kullanicilarin egitim, 6gretim ve arastirma ile sosyal
ihtiyaglar1 dogrultusunda kiitiiphane koleksiyonuna eklenecek kitap ve e-kaynak dist diger materyallerin
(akil oyunlari, Ipad, CD, projeksiyon vb.) belirlenmesi, saglanmasi, kullanim hazir hale getirilmesi is ve
islemlerini gergeklestirmek.

46

Engelsiz kiitiiphane hizmetleri kapsaminda; engelli kullanicilar igin bilgiye erisim hizmetlerini
olusturmak, kiitiiphane binasinin engelli kullanicilara da hizmet verecek sekilde tasarlanmasiyla bu
alandaki gelismelerin ve uygulamalarin takip edilerek hizmetin gelistirilmesine yonelik ¢alismalar
yapmak.

47

Kurumsal Akademik Arsiv hizmetleri kapsaminda; iiniversitemiz yayinlarin1 Dspace sistemine
yiikleyerek arsivlemek, veri girisini diizenli olarak yapmak, bu alandaki gelismeleri ve uygulamalar1 takip
ederek sistemin gelistirilmesine yonelik caligmalar yapmak.

48

Sekreterlik ve idari hizmetler kapsaminda; gerekli durumlarda Kiitiiphane Miidiirliigii'niin yazisma ve
dosyalama igleri ile personel isleri, idari ve destek hizmetlere yonelik islemlerin yiiriitiilmesinde gerekli
calismalar1 yapmak.

49

Universitemizde yapilan yiiksek lisans ve doktora tezlerinin “Tez Teslim Ilkeleri” dogrultusunda is ve
islemlerini yiiriitmek, kiitiphane otomasyon programina girislerini yapmak.

50

Universite siralamalari igin verileri diizenlemek, dosyalamak, veri girisini ve kontroliinii yapmak,
glincellemeleri takip etmek.

51

Universitelerin “Bilgi ve Belge Yénetimi Boliimii” &grencilerinin zorunlu staj programlarmin isleyisi iin
gerekli prosediirleri uygulamak.

52

Universitemiz Yénetmelik ve Yénergelerinin WEB ve KAYSIS iizerinde giincellemesini
gerceklestirmek.

53

Universitemiz, akademik yiikseltilme ve atanma, dgretim elemanlarinin yurt ici ve yurt disi
gorevlendirmeleri, yayin tesvik islemlerinde ilgili mevzuat ¢ercevesinde yayin bilgilerinin kontroli,
dogrulama ve raporlama caligmalarin1 yapmak.

54

Kdtiiphane personelinin fazla mesai ve kismi zamanl ¢alisan 6grencilerin puantaj giris islemlerini
yapmak.

55

Bilgi ve belge yonetimi alaninda giincel gelismeleri takip etmek.

56

Tiim is ve islemlerden olusan evraklar i¢in dosyalama islemlerini yapmak ve arsiv olusturmak.

57

Kiitiiphanelerin mesai dis1 ¢alisma saatlerine uymak ve mesai disi caligma programini yerine getirmek.

58

Kiitiiphane Miidiirliigii ile ilgili bilgiler hususunda gizlilige riayet etmek.

59

Uzerinde zimmetli bulunan demirbaslar ile kullanimina verilen kitiiphane malzemelerini korumak,
ekonomik ve dikkatli kullanmak.

60

Hizmet biriminde ihtiya¢ duyulan ara¢ gereg ve her tiirlii kiitiphane materyalini midiirliige bildirmek.

61

Hizmet birimlerine iliskin faaliyet raporu, performans verileri, istatistikler ve talep edilen diger raporlari
hazirlamak.

62

Universitenin ve kiitiiphanenin diger birimleriyle uyum ve is birligi icinde calismak.

63

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢caligmalar1 yapmak.

64

Kiitiiphane Miidiirii' niin verecegi bu ve benzeri diger gorevleri yapmak.

Yetkileri

Kiitiiphane Otomasyon Sistemine giris yetkisi.

Veri tabanlari istatistik ve izleme modiillerine giris yetkisi.

ANKOS ve EKUAL konsorsiyumlarma kurum adina yetki.

Guvenlik Kamera sistemi takip yetkisi.

BAB veri giris yetkisi.

EBYS giris yetkisi.
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Makale Tesvik Sistemine veri giris yetkisi.




Kurumsal Akademik Arsive veri giris yetkisi.

KAYSIS veri giris yetkisi.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisi.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat.

Diizenli ve planli ¢alisma.

Gorevinin gerektirdigi mesleki yeterlilik.

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi.

Ilgili alanda en az 6rgiin dgretim lisans mezunu olmak.

Yiksekogrenimden sonra en az yarisi tiniversitelerde veya bu hizmet grubunun ikinci sirasinda sayilan
gorevlerde gecmis olmak {izere en az 4 yil fiilen ¢alismak.

Isini yapabilecek diizeyde Ingilizce bilmek.

(ee]

Kdttiphanecilik, bilgi-belge alaninda yeterli teknolojik bilgiye sahip olmak.

[{e]

Yenilige agik olmak ve arastirma kabiliyetine sahip olmak.

[N
o

Takim c¢alismasina yatkin olmak.

(BN
(BN

Ketumiyet.

©

Tigili ic ve Dis Mevzuat

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4857 sayil Is Kanunu

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

124 sayil Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilatlar1 Hakkinda
KHK

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gorevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Yonergesi

Vakif Yiiksekdgretim Kurumlart Yonetmeligi

O O|N| O O[R|W|IN|F

Cankaya Universitesi Ana Yénetmeligi
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Cankaya Universitesi Kiitiiphane Yonergesi

[E=Y
[E=Y

Cankaya Universitesi Kurumsal Akademik Arsiv Politikast

=
N

Cankaya Universitesi Lisansiistii Egitim-Ogretim Y énetmeligi

=
w

Cankaya _Universitesi Ogretim Elemanlarinin Yurtici Ve Yurtdist Gérevlendirmelerinde Uyulacak
Esaslara Iligkin Yonerge

'_\
o

Cankaya Universitesi Akademik Yiikseltilme ve Atanma Kriterleri Yonergesi

[EEN
ol

Cankaya Universitesi Bilimsel Arastirma Projeleri Yonergesi

16

Ilgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimim okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum. ..
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