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Gorevin Tanim

[lgili Mevzuatlar ¢ercevesinde, Munzur Universitesi Rektorliigii ve Kiitiiphane
ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginca belirlenen amacg, ilke ve talimatlar
dogrultusunda egitim-0gretim ve arastirmaya yonelik faaliyetlerinin
stirdiiriilebilir olabilmesi i¢in, her tiirlii bilgi ve belgenin kullanicilara
sunulmasi. Kullanicilar1 bilgi kaynaklarindan en etkin ve verimli bir sekilde
faydalandirilmasi saglamak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

¢ Koleksiyon gelistirme ve saglama islemlerini yiiriitmek ve yapmak. Bu
dogrultuda akademik ve idari birimler ve 6grencilerden gelen talepleri
alarak gerekli diizenlemeler yaptiktan sonra Kiitliiphane Katalogunda
var olup olmadiginin kontroliiniin saglanarak alim siireci i¢in listeleri
amirlere iletmek,

¢ Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri
modern kiitliphanecilik kurallarina gore kataloglamak, siniflamak ve
Kiitiiphane Otomasyon Programina kaydetmek,

e Kataloglama islemi biten yayinlarin siniflama barkod ve giivenlik
etiketi islemlerinin yaparak giivenlik sistemine aktarilmasi ve ilgili
raflara yerlestirilmesi,

¢ Kiitiiphane koleksiyonunun tasnif ve sayim islemlerinin yapilmasi,

* Onarilacak kitaplari tespit ederek onarim iglemleri i¢in siireci
yliriitmek, ihtiya¢ halinde kullanicilara sunulmak iizere arsivlemek ve
otomasyon programinda gerekli giincellemelerini yapmak,

¢ Kiitiiphane otomasyon sistemi ile ilgili talep ve sorunlar i¢in firmayla
iletisime gegerek teknik destek talebi olusturmak,

* Qerektiginde 6diing verme ve iade islemlerini yapmak,

* Gelen siireli yaymlarin kayit ve siniflama iglemlerini ytiriitmek,

¢ Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Bagis Komisyonu
Bagkani gorevini yiirtitmek.

¢ Kiitliphaneye bagis yapmak isteyen kisilerden bagis dilekgesi almak.
Bagislanan yaymlarin listesini Kiitiiphane Katalogundan var olup
olmadigini kontrol ederek listeler hazirlamak; yipranmis, giincelligini
yitirmis ve kullanilamaz bir halde olan bagis yaynlar i¢in bagisciyla
iletisime gegerek bu yayinlar1 iade etmek,

e Dagitim ve bagis yoluyla gelen yaymlarin (kitap, dergi vb.) takibini




yaparak gerekli islemleri yiiriitmek,

Idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 Gelen Evrak Birimine
dagitim/bagis yoluyla gelen kitap ve dergilerin iist yazilariyla birlikte
teslim alarak kataloglama, siniflama ve diger teknik islemleri yapmak,
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Deger Tespit
Komisyonu Uye gérevini yiiriitmek.

Bagis Komisyonu tarafindan kabul goriilen yayinlarin Deger Tespit
Komisyonunca degerinin belirlenmesi islemlerinden sonra taginir girig
islemlerinin yapilmasi ve Kiitiiphane Kataloguna aktarilmasi,

Munzur Universitesi Lisansiistii Egitim Enstitiisii tarafindan génderilen
tezlerin katalog kaydini yaparak tasnif numarasina gore tez
koleksiyonu odasina yerlestirmek,

Kiitiiphaneler aras1 isbirligi (KiTS) islemlerini yiiriitmek ve takibini
yapmak,

Tiirkiye Belge Saglama (TUBESS) islemlerini yiiriitmek ve takibini
yapmak,

Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina
uygun, modern kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini
yliriitmek,

Kurumsal Akademik Arsiv Sistemi’ne girilen akademik ¢aligmalarin
kontrolii, diizenlenmesi, sisteme iiyelik yapan kisilerin iiyeliklerinin
onaylama islemleri ve akademik birimlerden gelen talepler
dogrultusunda kullanici egitimleri vermek; Kurumsal Akademik Arsiv
Sistemi ile ilgili sistem igeriklerinin eklenmesi, diizenlenmesi ve
tanimlanmasi,

YOKSIS Agik Erisim ve YOKSIS Kiitiiphane Bilgi Formu veri
girislerini yapmak, TUIK Kiitiiphane istatistikleri girislerini yapmak,
Kiitiiphane faaliyet raporu ve Universitemiz stratejik planlarina iliskin
verilerin islenmesi,

Kiitiiphane kullanicilari i¢in kiitliphane ve bilgi kaynaklarinin nitelikli
bir sekilde kullanimi i¢in tiniversitemiz oryantasyon programlarinda,
egitim-0gretim y1li igerisinde talepler dogrultusunda oryantasyon
egitimi vermek, kiitliphane bilgi kaynaklarinin ve teknolojilerinin
kullanimlar1 i¢in kullanim kilavuzlari hazirlamak ve ilgili yerlere
asmak,

Universitemize kayit yapan dgrencilerin kiitiiphane iiyeliklerinin
Ogrenci Isleri Daire Baskanligi’ndan alinan liste ile gerekli
diizenlemelerin yapildiktan sonra toplu bir sekilde yapilmasi,
Kullanim siiresi dolan ve uzun siire iade edilmeyen kitaplar i¢in
kullanicilar iletisime gecerek kitaplari geri cagirmak,

Kiitliphaneye kayith 6grencilerin ilisik durumlarinin belirli donemlerde
giincellenmesi ve ilisik kesme islemlerin yapilmasi,

Kiitliphane web sayfasinda bulunan veri tabanlarini giincelligini
saglamak,

Deneme erisimine agilan veri tabanlarinin kontroliinii yaparak web
sayfasinda duyurusunu yapmak ve deneme erisimi siiresince kullanim
istatistikleri temin etmek ve degerlendirmek iizere amirlere bildirmek,
Intihal tespit programlarinmn (Turnitin, iThenticate, intihal.net)
kullanim kosullarina uygun bir sekilde kullanici kayitlarin1 yapmak,
kullanim dokiimanlar1 ve kilavuzlart hazirlamak, kullanici egitimleri
vermek, giinliik kontroliinii yapmak ve sorunlar ile ilgili teknik destek
saglamak.

Akademik birimler ve 6grencilerden gelen elektronik kaynak
taleplerini almak ve birim amirlerine iletmek,

Abone olunan ve TUBITAK-ULAKBIM-EKUAL elektronik kaynak




ve veri tabanlarinin kullanimlar1 i¢in egitim talepleri olusturmak,
egitim vermek ve kullanim istatistiklerini olusturmak,

Kampus disindan veri tabanlarindan faydalanmak isteyen kullanicilari,
kampus dis1 erisim konusunda (VPN, yetkim) bilgilendirmek,
Kiitiiphane web sayfasini diizenlemek, gerekli giincellemeleri yapmak,
Kiitiiphane iletisim arac1 olan kurumsal e-posta adresini giinliik takip
ederek kullanicilar tarafindan gelen talepleri karsilamak ve
cevaplamak,

Mesleki is ve islemler icin ve gerektiginde idari isler ile ilgili
amirlerince verilen her tiirlii yazismay1 elektronik ortamda yazmak,
Kurum ve kuruluslardan gelen elektronik kaynaklarin (e-dergi, e-kitap
vb.) duyuru yazilarini ilgili birimlere UBYS iizerinden yazmak,

I¢ ve dis paydaslar ile iyi iliskiler icinde olarak iletisim halinde olmak,
Kiitiiphanecilik meslegi ile ilgili yeni bilgi ve geligsmeleri takip ederek
egitim, konferans ve panellere katilarak yeni teknolojilerin
kiitiiphaneye girmesi i¢in ¢caligmalar yapmak,

Universite personeline ve dgrencilerine yaptiklar1 akademik vb.
aragtirmalarda yardimci olmak,

Muayene ve Kabul Komisyonu {iye gorevini yerine getirmek,

Sayimm Komisyonu iiye gorevini yerine getirmek,

Kiitiiphanede, yapilan toplantilara mazeretleri haricinde diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, birim faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve dnerilerini sunarak bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak.

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda
zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.




Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 yapmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci
kullanmak.

Sorumluluk alani i¢indeki diizeltmeleri, gerektiginde uyarma,
iist amirlerine bilgi ve rapor vermek.

Beceri ve Yetenekler

Yetkiler ¢ Kiitiiphane Otomasyon Programini kullanmak,
¢ UBYS modiiliinde EBYS sistemini kullanmak
Gorev Icin Gerekli Universitelerin bilgi ve belge ydnetimi béliimii mezun olmak

Ekip/takim ¢alismasi,

Is ahlak1 ve giivenilirlik,

Gelisime ve degisime yatkinlik,
Profesyonellik ve uzmanlik,
Isbirligine aciklik,

Diiriistliik, is ahlaki ve glivenilirlik,
Mevzuat bilgisi ve uygulama,
Koordinasyon ve standartlagtirma,
Bilgi sistemlerini kullanma,
Istatistiksel veri analizi yapma,
Veri yonetimi,

Kataloglama ve siniflama sistemlerini kullanma,
Planlama, organize etme,

[letisim becerileri,

Gorevin Diger
Gorevlerle Tliskisi

Universitenin diger birimleriyle isbirligi ve koordinasyon
saglanarak, birimin gorev alanina giren konularda ve amaglanan
hedeflere ulasilmasi i¢in veri ve bilgi akisi ile esgiidiim iliskisine
katki saglanir.

Yasal Dayanaklar

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2914 say1l1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

124 sayil1 Yiiksek Ogretim Ust Kuruluslari ile
Yiiksekdgretim Kurumlarmin Idari Teskilati Hakkinda KHK
6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Onay Boliimii

Bu formda acgiklanan gorev tanimint okudum, anladim; burada
belirtilen kapsamda gorevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tebelliig Eden Teblig Eden

[izinlerde Yerine Vekalet
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