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ORGANIZASYONDAKI YERI  : Daire Baskanlig1
GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

e Istihdam edildigi birimin hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik
ve diger mevzuat hiikiimleri ¢ergevesinde yapmak,

e Birime gelen her tiirlii evrak ve dokiimanlar1 mevzuata uygun olarak kaydetmek, dosyalamak, cogaltmak,
arsivlemek,

¢ Daire Bagkanliginda ¢alisan diger personelle is birligi i¢inde islemleri yapmak,
eDaire Bagkanlig1 Arsiv Komisyon liyesi olarak gorev alip arsiv sorumlulugu gorevini yiiriitmek,

eUniversitede egitim ve dgretimi destekleyecek ve arastirmalara yardimci olacak kitap ve benzeri koleksiyonu
olusturmak ve gelistirmek gayesi ile segcme, satin alma, bagis ve degisim ve benzeri yollar ile materyal teminini
saglamak,

eBag1s yoluyla gelen kitaplarin Universitemiz yonergesi bagis politikasi hiikiimlerince kriterlere uyan kitaplarin
kabuliinii yapmak, listelemek, koleksiyona dahil edilmeyen kitaplarin depoya indirilmesini saglamak, bu
kitaplarin seviyelerine gore ayrilip egitim kurumlarina bagis olarak gonderilmesini saglamak, koleksiyona dahil
edilecek bagis kitaplarin deger tespitinin yapilabilmesi i¢in kitap listesini ilgili komisyonca yapilmasini
saglamak, materyal segme komisyonun degerlendirdigi kitaplar1 koleksiyona dahil etmek (kitaplar sisteme
kaydedilirken bagis kismina bagis yapan kisinin ad1 mutlaka yazilacaktir) Bu gorevleri (16.02.2017 tarih ve 26
say1l1 Ayiklama komisyonu asli gérevlerini yapmaya devam edecektir),

eKiitliphaneye saglanan materyallerin en uygun sisteme gore katalog ve tasnif iglemlerini yaparak okuyucularin
yararlanmasina sunmak,

eKiitliphaneye gelen Tez dosyalarinin gerekli sekilde kayda alinmasi ve raflarina dizilmesini saglamak,
eDepoya gidecek kitaplar1 depoya indirmek ve deponun diizenli olmasini saglamak (Depo Sorumlulugu),

e Daire Bagkanliginda Acik erisim ve kurumsal akademik arsiv faaliyetlerini yliriitmek,

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine 25.09.2023
getirmeyi Kabul ve taahhit ederim. NN
25.09.2023
Murat ONDEM Osman OZER
KATALOGLAMA HiZMETLERi PERSONELI Daire Baskani
imza imza
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eBirimimizce satin alinacak kitaplarla ilgili talep listesini hazirlayip yetkili miidiiriine sunmak,
eGorevlendirildiginiz komisyonlarda gorevinizi yapmak,

eNobet faaliyetlerini yerine getirmek, is bitiminde gerekli giivenlik Onlemlerini alarak 6diing masasini bir
sonraki 0diing faaliyeti i¢in hazir hale getirmek,

e Aksayan konularda ilgili Sube Miidiiriine bilgi vermek,

eKiitiiphane Biitiinlesik Kalite Yonetim Sistemi’nde (BKYS) Kalite Komisyon iiyesi olarak gorev alir ve
gerekli islemleri yapar,

oGerekli oldugu takdirde birimi ile ilgili ISO 9001:2015 prosediirlerinin (igeriginde talimat ve formlarin)
degisikligi ile ilgili/yeni dokiiman olusturmakla ilgili talepte bulunmak, bu dokiimanlarin giincelligini
korumasini saglamak,

oTiim c¢aligmalarin1 gérev tanimlarina ve ISO 9001:2015 Kalite Giivence Sistemi prosediirlerine uygun olarak
gergeklestirmek, ayni prensiple gorev yapmak,

e Daire Bagkanligi’nda gorevlendirilen komisyonlarda gorev almak,

oY Oneticiler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak.

Temel Yetkinlik
e Kamu Yo6netimi
e Detaylara Onem verme
e Kalite Odaklilik

Teknik Yetkinlik

¢ 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayili Yiiksek Ogrenim Kanunu
¢ Yonetmelik ve Yonergeler

Yonetsel Yetkinlik
e Bilgi Toplama ve Organizasyon
¢ Planlama ve Organize Etme

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine 25.09.2023
getirmeyi Kabul ve taahhit ederim. NN
25.09.2023
Murat ONDEM Osman OZER
KATALOGLAMA HiZMETLERi PERSONELI Daire Baskani
imza imza
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Gorev Icin Gerekli Beceri ve Yetenekler:

e Temsil giicii ve kabiliyeti

e Yonetim bilgi sistemleri kullanimi

e Siirekli gelisim anlayis1

e Inovatif bakis agisi

e Liderlik ve yoneticilik vasiflar

e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
e Ofis programlarini etkin kullanabilme
e Ofis arag gereclerini kullanabilme

¢ Diizenli ve disiplinli ¢aligma

e Diizgiin diksiyon

e Hizli uyum saglayabilme

e Etkin yazili ve sozlii iletisim

e Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme.

Diger Gorevlerle iliskisi:
* Ust yoneticileri, Universitenin tiim birimleri

Yasal Dayanaklar:

e 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

eKanunlar, resmi yazilar, yonetmelik ve genelgeler,
eYazil1 ve sozlii talimatlar, havale edilen islemler,

TEBELLUG EDEN

ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi Kabul ve taahhiit ederim.

25.09.2023

Murat ONDEM
KATALOGLAMA HiZMETLERiI PERSONELI

imza

25.09.2023

Osman OZER
Daire Bagkani
imza

YoBU
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