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Görev Unvanı Öğretim Görevlisi – Kütüphane Personeli 

Birim Adı Kütüphane ve Dokümantasyon Daire Başkanlığı 

Alt Birim Adı  - 

Bağlı Olduğu Birim Daire Başkanı  

Bağlı Olan Birimler - 

Vekâlet/Görev Devri  Diğer Öğretim Görevlileri 

Görevin Gerektiği 

Nitelikler 

 

 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere 

sahip olmak  

 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu belirtilen niteliklere sahip olmak 

 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 
 Üniversitenin eğitim, öğretim ve araştırma faaliyetlerini 

destekleyecek, tüm disiplinlere ilişkin basılı, elektronik, vb. 

koleksiyonu güncellemek ve geliştirmek.  

 

 Akademik birimlerin basılı ve elektronik yayınlar ile veri tabanı 
isteklerini toplamak, değerlendirmek ve koleksiyona eklenmesi 

çalışmalarını yürütmek.  

 

 Web sayfasındaki elektronik kaynaklar ile ilgili tüm alanlara bilgi 

girişi yapmak ve güncellemek.  

 

 Abone olunan e-kaynaklar konusunda ilgili firmalarla sürekli iletişim 

halinde olmak, akademik birimlerden gelen dilek, şikayet ve önerileri 
firmalara iletmek.  

 

 Çeşitli nedenlerle abone olunamayan veri tabanlarını Üniversitemiz 

bünyesinde deneme erişimine açmak, duyuru ve takibini yapmak. 

 

 Kütüphaneye yapılan kitap bağışlarını değerlendirmek ve koleksiyona 

dahil edileceklerin seçimini yapmak. Koleksiyona dâhil edilmeyen 
bağış yayınların başka kütüphanelerde değerlendirilmesi yönünde 

çalışmalar yürütmek.  

 

 Kataloglama ve sınıflama konusunda standartları takip etmek ve basılı 
yayınların kataloglama ve sınıflama işlemlerini yürütmek 
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 Konu başlıklarını uluslararası standartlara (LC,NLM) göre belirlemek 
ve Türkçe karşılıklarını uyarlamak.  

 

 Teknik işlemleri tamamlanan kitapların raflara yerleştirilmesi 

işlemlerini organize ederek yürütmek.  

 

 Kullanıcıların aradıkları kaynakların hangi raflarda olduklarına dair 

gerekli yönlendirmelerin yapılmasını sağlamak.  

 

 Kütüphane kaynaklarının, LC sınıflama sistemine göre raflardaki 
yerlerine yerleştirilmesini sağlamak.  

 

 Kütüphane ve kütüphane kaynaklarının etkin bir şekilde kullanılması 
için referans hizmeti vermek. 

 

 Web sayfasında, kütüphane hizmetleri ile ilgili duyuruları yürütmek.  

 

 Kütüphane ve kütüphane kaynaklarının etkin kullanımı amacıyla, 
eğitim kılavuzları hazırlamak.   

 

 E-posta veya telefon yoluyla gelen sorulara yönelik verilen danışma 

hizmetlerini yürütmek.  

 Ödünç verme, uzatma, iade işlemlerini yürütmek.  

 

 Kütüphane Otomasyon programı ile ilgili olası sorunları ilgili firma 

yetkililerine iletmek.  

 

 Kütüphanenin yıllık faaliyet raporlarını hazırlamak.  

 

 Kurum içi ve kurum dışı talep edilen Kütüphane ile ilgili tüm verileri 

sağlamak ve raporlar oluşturmak.  

 

 Başkanın verdiği diğer görevleri yerine getirmek.  

 

 

 

 


