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Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Sube Miidiirligii
Alt Birimi

Hizmet Grubu Idari Hizmetler Grubu - 2. Grup

Unvam Memur

Gorevi Memur

Yoneticileri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Sube Miidiirii

idari Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Sube Miidiirii

isin Kisa Tamim

Sube Midiirliigiiniin kontrol ve koordinesinde etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
amactyla caligmalar yapmak.

A.

Gorevi ve Sorumluluklar:

1

Kendisine verilen gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun sekilde yerine getirirken, ilgili oldugu
birimin miidiiriine kars1 sorumlu olmak.

Odiing verme ve dolasim hizmetleri kapsaminda; kiitiiphane koleksiyonunda bulunan kaynaklardan,
iniversitemiz akademik / idari personeli ve 6grenciler ile diger aragtirmacilarin kiitiiphane
hizmetlerinden yararlanmalari i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve ¢aligmalar1 yapmak.

Uyelik, 6diing verme, iade alma, uzatma, ayirtma, gecikme, kayip ve ilisik kesme islemlerini
gerceklestirmek.

Rezerve koleksiyonun kullandirilmasi islemlerini gergeklestirmek.

Kiitiiphane salonlar1 ve kullaniciya agik diger alanlarin kurallara uygun sekilde diizenini ve
kullanimini saglamak.

Raflarin ve depolarin diizgiin ve diizenli tutulmasini saglamak, rutin olarak raf okuma islemlerini
gercgeklestirmek.

Koleksiyona yeni katilan, iade edilen veya kiitiiphane i¢inde farkli yerlere birakilan kitaplar1 raflara
yerlestirmek.

Koleksiyonun bakim ve korunmasi ile ilgili is ve islemleri ger¢eklestirmek.

Grup caligma odalar1 ve emanet dolaplarmin kullanimini saglamak.

10

Kiitiiphanenin agilig-kapanis islemleri ile giinliik isleyisini saglamak.

11

Kiitiiphane kullanicilarina bina icerisinde yonlendirme yapmak.

12

Kiitiiphaneler arasi igbirligi hizmetlerini gergeklestirmek.

13

Koleksiyonun sayimi (envanter), kayip ve sorunlu kaynaklari belirleme, cilt, ayiklama ve diigsiim
islemlerini yapmak.

14

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

15

Odiing verilen kaynaklardan gecikme nediyle alinan iicretleri aylik olarak iiniversitenin ilgili birimine
teslim etmek.

16

Kiitiiphaneler arasi isbirligi hizmetleri kapsaminda; Kiitiiphaneler aras1 Odiing Verme Sistemi (ILL)
cercevesinde yurtici ve yurtdigt kurumlardan gelen kaynak isteklerini karsilamak, kiitiiphanede
bulunmayan materyali, yurti¢i ve yurtdis1 kurumlardan saglamak ve takiplerini yapmak.

17

Kiitiiphaneler arasi igbirligi hizmeti kapsaminda saglayici kiitiiphaneye gonderilmek iizere hazirlanan
kargolarin génderim iglemlerini yapmak.

18

Akademik personel icin, protokol imzaladigimiz tiniversite kiitliphanelerinden karsilikl1 yararlanma
hususunda gerekli protokol islemlerini ger¢eklestirmek.

19

Satin alma veya bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen yaynlarin kontroliiniin yapilmasina yardimci
olmak.

20

Kataloglama ve siniflamasi yapilan kitaplarin sirt, kage, glivenlik bandi, etiket ve barkod islemlerine
yardimc1 olmak.

21

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Sube Miidiirliigiiniin her tiirlii yazisma ve dosyalama islerinin, diger
personel iglerinin, idari ve destek hizmetlere yonelik iglemlerin siireclerinin yiiriitiilmesi igin gerekli
caligmalar1 yapmak.




22

Sube Miidiirliigiiniin i¢ ve dis tim yazigsmalarinin diizenli bir sekilde akigini saglamak ve takibini
yapmak.

23

Belgeleri (yazismalari) ilgili dosyalama sistemine uygun olarak diizenlemek/arsivlemek.

24

Mevzuata ve Dokiiman Y6netim Sistemine uygun olarak kurum i¢i ve kurum dis1 gerekli yazismalari
hazirlayarak imza ve onaya sunmak.

25

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Sube Miidiirliigiine gelen-giden tiim evraklarla ilgili kayitlar1 tutmak,
teslim almak, dagitimini yapmak, kontrol ve takibini yapmak.

26

Personelin; fazla mesai ¢izelgelerini diizenlemek, izin, rapor, terfi vb. isleri ile ilgili islemlerin
yiiriitiilmesi igin gerekenleri yapmak ve takip etmek.

27

Yar1 zamanli 6grencilerin ige giris-¢ikis belgelerini hazirlamak ve aylik puantajlarint yapmak.

28

Biiro ve kirtasiye sarf malzemesi ihtiyaglarinin belirlemek ve ilgili formlar1 doldurarak talepte
bulunmak.

29

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Sube Miidiirii' niin kontrol ve koordinesinde her tiirlii bakim-onarim
hizmetleri ve temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak, gereksinimler i¢in ilgili formlar
doldurarak istek yapmak.

30

Posta yolu ile dis kurumlardan génderilen kitap, dergi, brosiir gibi yayimlar gruplandirmak ve ilgili
kisi ya da boliimlere gondermek.

31

Universite siralamalari icin verilerin diizenlenmesi, dosyalanmast, veri girisi ile kontroliiniin
yapilmasi ve giincellemelerin takip edilmesi.

32

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

33

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Sube Miidiirliigii ile ilgili bilgiler hususunda gizlilige riayet etmek.

34

Hizmet biriminde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiphane materyalini miidiirliige bildirmek.

35

Tiim ig ve iglemlerden olusan evraklar igin dosyalama iglemlerini yapmak ve arsiv olugturmak.

36

Gorev alani ile ilgili verileri diizenli olarak tutmak, faaliyet raporlarinda kullanilmak iizere sorumlu

37

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

38

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢caligmalar1 yapmak.

39

Anmirleri tarafindan verilen bu ve benzeri gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Otomasyon sisteminin 6diing verme modiilii giris yetkisi.

EBYS giris yetkisi.

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Faaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Azami dikkat.

Diizenli ve planli ¢aligma.

Nitelikli dosyalama ve arsivleme bilgisi.

olw[mol=]O)a|w|n]|=]®

Tgili alanda en az érgiin dgretim dnlisans mezunu olmak.

Yiiksekogrenimden sonra en az yarisi iiniversitelerde veya idari hizmet grubu ikinci
sirasinda sayilan gorevlerde gegmis olmak {izere en az 3 yil fiilen ¢aligmak.

[e2)

Takim caligmasina yatkin olmak.

Ketumiyet.

|llgili i¢ ve Dis Mevzuat

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu

4857 sayih Is Kanunu

5510 say1l1 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu

6698 sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarmin idari Teskilatlart
Hakkinda KHK

Cankaya Universitesi Idari Personel Atama, Gérevde Yiikselme ve Unvan Degisikligi Y nergesi

Vakif Yiiksekogretim Kurumlar1 Yonetmeligi




©

Cankaya Universitesi Ana Yonetmeligi

10|Cankaya Universitesi Kiitiiphane Y 6nergesi
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11|1lgili diger mevzuat

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanmimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum. ...../...../20....
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