BIiLGi VE BELGE YONETICISi

TANIM

Bireylerin, kamu kuruluslarinin ve o6zel isletmelerin akademik, sosyal,
toplumsal ve ekonomik konularda gereksinim duyduklar1 bilginin kiitiiphane,
arsiv, dokiimantasyon merkezi ve bilgi merkezi gibi kurumlar tarafindan
ulusal ve uluslararas1 gecerlilikte yontem ve tekniklerle toplanmasi, kayit
altina alinmasi, korunmasi, diizenlenmesi sonrasinda basili ve elektronik
ortamlarda giincel ve gegerli ara¢ ve yontemlerle hizmete sunulmasi, kayith
bilgi varliklarina erisebilmek icin gereksinim duyulan erisim araglarinin ve
yazilimlarin gelistirilmesi ile ilgili ilke, islem ve hizmetleri arastiran,
gelistiren, 6greten yliriiten ve yoneten kisidir.

A-

ANKARA

GOREVLER

Is siireclerinde, is sagligi ve giivenligi kurallarina, c¢evre koruma
diizenlemelerine, meslegin verimlilik ve kalite gerekliliklerine uygun
olarak;

- s organizasyonu yapar,

Kurum ve kuruluslarin bilgi ve belge yonetimi altyapisini kurar,
Karmagik verilerden, sistematik bilgiler olusturarak bu bilgileri
dokiiman haline getirebilir,
Belgelerin elektronik ortamlarda gesitli veri girig yollart kullanarak
kayit altina alinmasini ve giivenli bir sekilde saklanmasini saglar,
Talep edilen belgelere hizli bir sekilde ulagilmasini ve belgenin
orijinalinin veya bir kopyasinin talep eden tarafa teslim edilmesini
saglar,
Cesitli bilgi erisim araglarini/sistemlerini tasarlar, kullanir ve dgretir,
Bilgi kaynaklarini, dnemi veya kritiklik seviyesine gore siniflandirir,
derleme ve diizenlemesini yapar,
Mesleki alanda kuramsal ve uygulamaya yonelik sorunlara egilmek
ve ¢Oziim yollar1 Oneren bir¢ok calismanin meslek literatiirline
kazandirilmasi ¢aligmalarini yapar,
Kiitliphanecilik islemlerinin internet lizerinden yapilmasina imkan
saglayan otomasyon sistemi ¢aligmalarini yapar,
Kiitliphanelerin kurulup gelistirilmesi islemlerini yapar,
Kiitiiphaneye gelenlere istekleri dogrultusunda bilgiler vererek
malzemeyi veya kitab1 bulmalarina yardimci olur,
Kiitiiphaneye bagis, satin alma, degisim veya derleme yoluyla giren
kiitiiphane materyalini siniflar, katalog fisi ¢ikarir, okuyucunun
hizmetine hazirlar,
Uyelere odiing kitap veya kitap dist materyali verme hizmetini
yiriitiir.
Kiitiiphanedeki materyalin sayimin1 yapar,
Kayip yaynlarla ilgili tutanak tutar,
Abone olunan siireli yayinlari izler, gelmeyenleri ilgililere bildirir,
Eskiyen ve sekli bozulan kitaplar1 ayirir, gerekli bakimlarini yapar
veya yaptirir,
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BIiLGi VE BELGE YONETICISi

A-GOREVLER

- Elektronik ortamda tutulan verileri standartlara goére hazirlar ve
gelecege aktarilmasi yoniinde tedbirleri alir.

- Kiitiiphane materyalinin gecikme ve iadesi ile ilgili siireci yonetir.

- Okuma salonlarinin diizenini saglar. Bilgi ve belge merkezinin isleri
icin gerekli yazigmalar1 yapar.

- Nadir eserlerin dijitallesmesi islemlerini yapar.

- Saklama siiresi dolan arsiv belgelerini imha eder; arsivsel degeri olan
belgeleri Devlet Arsivi’ne korunmasi ve arastirmaya agilmasi igin
gonderir.

- Kataloglama ve siiflandirma gibi teknik islemler yapar,

- Kiitiiphane ve kiitliphane hizmetlerinin tanitimi1 faaliyetlerinde
bulunur,

- Yipranan materyallerin onarimi i¢in gerekli islemleri yapar,

- Kiitiiphanenin web sitelerini ve varsa sosyal medya hesaplarini
yOnetir.

- Giincel dosya ve dokuman formatlarini bilir ve bunlar1 standartlara
uygun olarak korumak i¢in tedbirleri alir.

- Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.
KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKiPMAN

- Entelektiiel niteligi olan basili veya dijital kaynaklar

- Kurumsal faaliyetler sirasinda iretilen ve kanit 6zelligi tasiyan her
tiirlii belge,

- Kitap dis1 materyal

- CD, DVD, plak, pul, kartpostal, harita vb

- Elektronik depolama ortamlari, bilgisayar,

- Televizyon,Video Oynatici, Mikrofis okuma cihazlari, Fotokopi,

- Scanner(tarayict) vb.

- Kitap temizleme makinalari

- Barkot veya Karekod Etiketleme ve Okuma Cihazi,

- Katalog fisleri ve kartlar,

- Elektronik depolama ortamlari (scanner, flash disk, hard disk vb.)

- Kitap tarama iinitesi(Kiokslar)

- Otomasyon sistemleri
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B- MESLEGIN GEREKTIRDIiGi GENEL OZELLIKLER

Bilgi ve belge yoneticisi olmak isteyenlerin;

Okuma yazma yeteneklerini ve okuma aliskanligi becerilerini,
cevresin etkin bir bicimde uyum saglamak iizere kullanan (islevsel
okuryazar),

Islevsel okuryazarligs siirdiirme ve bilgi erisim amaciyla kiitiiphane
ve bilgi merkezlerinin kullanan (kiitliphane okuryazari),

Bilgiye gereksinim duyan, gereksinim duydugu bilgiye nasil
ulasabilecegini bilen, onu yorumlayabilen, kullanabilen ve edindigi
bilgiyi temel alarak yeni bilgiler iiretebilen (bilgi okuryazart),
Iletisim ve bilgi teknolojisi {iriinlerini amaca ydnelik, dogru ve
yerinde kullanma bilgi ve becerisine sahip olan(dijital okuryazar),
Sistematik diistinme kapasitesine sahip olan,

Dikkatli, sabirli, disiplinli, diizenli, Rehberlik ve ydnlendirme
yapabilen,

Etkili iletisim becerilerine sahip,

Bagimsiz calismaktan hoslanan,

Kendi kendini motive edebilen,

Sorgulama ve sorun ¢ézme becerisine sahip olan,

Arastirmaci ve zamani etkin yonetebilen,

kisiler olmalar1 gerekir.

C- CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

ANKARA

Bilgi ve Belge yoneticisi kapali, temiz ve sessiz ortamlarda gorev
yaparlar. Bilgi ve Belge yoneticisi, calisirken hem materyal (basili,
kitap disi, elektronik ortam), hem veriler (siniflama numaralari), hem
de kullanicilarla ilgilidir.

Bilgi ve belge merkezinin biiytikliigiine ve kullanim yogunluguna gére
15 yuki artar ya da azalir. Bilgi merkezlerinde, yapilan isler dinamik i
stireglerini gerektirdigi i¢in ¢alisanlar hareket halindedir.
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D- MESLEK EGIiTiMi

MESLEK EGITIMININ

VERILDIGI YERLER
Meslegin egitimi, tniversitelere bagli Edebiyat, Fen-Edebiyat, Dil ve
Tarih-Cografya Fakiiltelerinin “Bilgi ve Belge Yonetimi” bdliimiinde
verilmektedir.

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI
- Lise veya dengi okul mezunu olmak,
- YKS ( Yiiksek Ogretim Kurumlari Siavi ) kilavuzunda belirtilen
girig kosullarini tagimak.
- Meslek Yiiksekokullarmin Onlisans Programlarmin; Dikey Gegis
Smavi (DGS) Kilavuzunda belirtilen boéliimlerinden mezun
olanlar, OSYM tarafindan agilan Dikey Gegis Sinavi’nda basarili
olduklan takdirde “Bilgi ve Belge Yonetimi” lisans programina
dikey gecis yapabilirler.

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI

Meslegin egitim siiresi 4 yil, bazi iiniversitelerde hazirlik smifi ile
birlikte egitim siiresi 5 yildir.

Lisans dersleri iginde, kiitiiphanecilik, bilgi kaynaklari, bilginin
organizasyonu, kataloglama, arsivcilik, bilgi ve belge ydnetimine
yonelik uzmanlhk meslek dersleri, Osmanlica, Ingilizce dil dersleri,
bilgisayar egitimine yonelik dersler, isletme ve iletisim, kariyer
gelistirme gibi kisisel gelisime yonelik dersler de mevcuttur.

Egitimi siireci igerisinde staj yapma zorunlulugu bulunmaktadir.

EGITIM SONUNDA ALINAN
BELGE-DIPLOMA

Egitimini basar1 ile tamamlayanlara lisans diplomasi verilir.
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E- CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

Bilgi ve Belge Yonetimi mezunlar, Kiitiiphaneler Genel
Miidiirliigiinde, kiitliphanelerde (liniversite, halk, ¢ocuk, okul
kiitiiphaneleri, Milli Kiitiiphane, 6zel arastirma kiitliphaneleri), cesitli
bilgi merkezlerinde (enformasyon ve dokiimantasyon merkezleri),
Devlet Arsivleri Genel Miidiirliigii ile kurum ve kurulus arsivlerinde
calisma olanag: bulabildikleri gibi, Internet servis birimlerinin g¢esitli
kademelerinde (web sayfasi tasarimi ve diizenlenmesi, tarama motorlari
olusturma ve yonetim birimleri), kurum ve kuruluslarin veri tabani
tasarim ve ydnetim birimlerinde, basili ve/veya elektronik ortamda
dizinleme ve 6z hazirlama hizmeti sunan ya da bu hizmetlerin dagitimi
islevini gergeklestiren kuruluslarda, bilgisayar yazilim sirketlerinde,
kurum ve kuruluslarin Ar-Ge birimlerinde, yayinevlerinde caligsma
olanagi bulabilmektedir.

Ozel isletmeler, iiniversiteler gibi egitim kuruluslar ile yogun arsiv is
yiikii olan kamu kurum ve kuruluslarinda is bulma imkan1 vardir.

Mezunlar ayrica, c¢esitli kademelerde yonetici olarak goérev
yapabilmektedirler. Mezunlar akademik personel ve uzman
kiitiiphaneci olarakta gorev yapabilmektedirler.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

ANKARA

Meslek egitimleri siiresince Kredi ve Yurtlar Genel Miidiirliigtliniin
vermis oldugu 6grenim kredisinden yararlanabilirler,

Ayrica gesitli resmi ve 6zel kurum ve kuruluslar tarafindan saglanan
burslardan faydalanabilirler.

Bilgi ve Belge Yoneticileri isteki tecriibe, isyerinin biiyiikliigii, ¢alisilan
sektoriin licret politikast gibi faktorlere gore degisen {licret
alabilmektedir.

Kamu kurum ve kuruluslarinda ¢alisanlar hizmet sinifinin ticretini alir.
Zam ve tazminatlardan yararlanir.
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G- MESLEKTE iLERLEME

MESLEKI EGITIMDE ILERLEME

Mezunlar yiiksek lisans ve akademik kariyer yapabilirler. Akademik
kariyerlerine uygun olarak yiiksekogretim kurumlarinda arastirma
gorevlisi, doktor, dogent, profesor gibi unvanlara ylikselme olanagina
sahiptirler.

IS HAYATINDA ILERLEME

Kisiler tecriibe ve calisma siiresinin artmasina bagli olarak yonetici
kadrolarma ytikselebilirler.

BENZER MESLEKLER

- Arsivist

- Kiitiiphaneci
- Bilgi Uzmani
- Dokiimanist
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H. EK BILGILER

I- KAYNAKCA

- Meslek Elemanlari

- http://bilgibelge.humanity.ankara.edu.tr/

- www.bbyhaber.com > Ana Sayfa > BBY LYS

- Uluslararasi Standart Meslek Siniflamasi, ISCO-08

- Meslek Danisma Komisyonu (MEDAK) iiyesi kuruluslar

I- AYRINTILI BiLGIi iCIN

- llgili egitim kurumlar,

- https://kariyerkapisi.cbiko.gov.tr/

- UNI-VERI https://www.cbiko.gov.tr/projeler/uni-veri

- Tiirkiye Is Kurumu web sayfas1 https://www.iskur.gov.tr

- Meslegim Hayatim web sitesi https://meslegimhayatim.meb.gov.tr/

- T.C. Olgme Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanlig
http://osym.gov.tr/

- Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” bulunan Calisma ve Is
Kurumu il Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri.

Bu dosya; meslek secme asamasinda olan gencleri bilgilendirme amach olup,

meslek mensuplari, isyerleri, meslegin egitim yerleri ve meslek odalarindan bilgi
alinarak olusturulmustur.
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