Orta Karadeniz Geg¢it Kusagi Tarimsal Arastirma Enstitisiu Mudurlugu
IS TANIMI VE GEREKLERI

is Unvani Arsiv ve Kitiphane Gorevlisi

Bolum/Birim insan Kaynaklari

iSIN KISA TANIMI:

Bakanlik tarafindan belirlenen Enstiti amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; kurum arsivi,
kitiphane ve fotokopi hizmetleri ile ilgili faaliyetleri yapmak.

GOREV ve SORUMLULUKLARI:

1. Kurum arsivine teslim edilmek Uzere gelen malzemelerin ydnetmelige uygun olup
olmadigini kontrol etmek, uygun olanlari tutanak tutarak teslim almak.

2. Teslim alinan malzemelerin kaydini tutmak, arsiv ydnetmeligine uygun olarak

muhafazasini saglamak,

Arsivlenmesi yonetmelige uygun olmayan dosyalari yonetmelige uygun hale getirilmesi igin

ilgili b6lum veya birime iade etmek.

Kurum arsivinde bes yilini dolduran malzemeleri Bakanlik arsivine devretmek.

Talep edilmesi halinde, arsivlik malzemeyi imza karsiligi vermek, iadesini takip etmek,

Arsiv ile ilgili zimmet defterlerini ve fislerini dosyalamak ve saklamak

Argivi, argiv yonetmeligine uygun olarak yangin, su baskini vb. durumlara karsi kontrol

altinda tutmak, arsivin havalandirilmasinin takibini yapmak ve temizligini yapmak ve/veya

yaptirmak,

8. Modern kutuphanecilik kurallarina goére kitaplarin kataloglama, siniflandirma, etiketleme vb.
iglerini yapmak ve kiUtuphane programina kaydetmek, kullanicilarin yararlanmasina hazir
hale getirmek.

9. Arastirmalarda yardimci olacak sireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve eksik sayilari
vaktinde birim sorumlusuna bildirmek ve cilt birligi saglananlar cilde hazirlamak ve belli bir
duzen icinde kullanima sunulmasini saglamak.

10. Sureli yayinlari izleme figlerine gegirerek, kitap figlerini fis kataloguna yerlestirmek.

11. Koleksiyonun guncel tutulmasi amaciyla periyodik olarak (en az yilda bir kez) ayiklamasinin
yapilmasi, yipranmis materyalin onarimi ve sureli yayinlarin cilde génderilmesini saglamak.

12. Kutiphaneye kazandirilan kitap ve materyallerin giris islemleri, fatura ve demirbas
islemlerini takip etmek.

13. Okuyucularin aradiklari yayinlara kolayca ulagsmalarini saglamak, &ding alinan
materyallerin kitiphaneye iadelerinin takibini yapmak,

14. Gorsel ve isitsel arag, gere¢ ve materyali kullanicilarin hizmetine hazir bulundurmak,

15. Kitap raflarini dizenlemek ve diizgln bir sekilde tutulmasini saglamak,

16. Arastirmaci personel ve stajyer ogrencilerin arastirma yaptiklari her turlu kitap, yayin,
makale, sempozyum gibi kaynaklara ulagabilmesi igin yardimci olmak.

17. Veri tabanlarindan elde edilen verilerin okuyucuya iletilmesini saglamak,

18. Fotokopi hizmetlerini yurutmek, fotokopi ve kituphane bilgisayarlarindaki sorunlari
gidermek,

19. Birimde ydrutulen faaliyetlere iliskin kayitlarin tam, dogru ve zamaninda tutmasini, kayitlarin
saklanmasini ve gizliliginin korunmasini saglamak, gerektiginde konuya iliskin belge ve
bilgileri sunmak

20. Tum personel icin belirlenmis ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek

21. Yoneticisi tarafindan goérevlendirildigi toplanti, egditim, komisyon, komite vb. c¢alisma
gruplarinda yer almak.

22.Birimde meydana gelebilecek standart digilik olgusunun giderilmesi ve surekli iyilestirme
amaclyla; ‘Dizeltici Faaliyet’ ve ‘Onleyici Faaliyet’ galismalarina katiimak.

23.is saglig ve giivenligi kurallarina uymak, sorumlulugu altinda bulunan ya da birlikte ¢alistigi
kisilerin s6z konusu kurallara uymalarini saglamak,
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24.Yaptigr iglerin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi sorumluluk alani igerisinde
gergeklestirilen iglerin kalitesini kontrol etmek,

25.Goérev ve sorumluluk alanindaki tim faaliyetlerin mevcut ic Kontrol Sistemi tanim ve
talimatlarina uygun olarak yuratulmesini saglamak.

26. Yoneticisi tarafindan verilen diger goérevleri yerine getirmek.

YETKILERI:

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerin gerceklestiriimesi icin gerekli arac ve gereci kullanmak.
3. Hazirlamis oldugu evraklari imzalamak ve/veya paraflamak.

EN YAKIN YONETICIsSi:

¢ insan Kaynaklari Birim Sorumlusu

ALTINDAKI BAGLI iS UNVANLARI:
e Yok

BU iSTE CALISANDA ARANAN NITELIKLER:

1. Egitim: En az Lise mezunu olmak,

2. Uzmanhk: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli bilgiye sahip olmak. Arsiv
islemleri ile ilgili mevzuata hakim olmak. Microsoft World ve Excel programlarini kullanmak.

3. Deneyim: Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.

4. Yabanci Dil: Yabanci dil bilgisi gerekmemektedir.

5. Diger Gereklilikler: 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

CALISMA KOSULLARI:

Calisma Ortami: Blro ortaminda galismak,

Calisma Saatleri: Normal ¢alisma saatleri icinde gorev yapmak,

Mesai: Gerektiginde normal ¢alisma saatleri disinda da gdrev yapabilmek,
Seyahat Durumu: Toplanti ve egitimlere katilmak, gerektiginde seyahat etmek,
Risk Durumu: Toz, koku ve kisa sureli ekran radyasyonuna maruz kalmak.
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