DOKUMANTASYON VE ENFORMASYON ELEMANI

TANIM

Her tiirli bilgiye en hizli, en dogru ve en ekonomik sekilde ulasabilen, bu
bilgileri konularma gore siniflayan, koruyan ve bu bilgileri, gereksinimi olan
kisilerin hizmetine sunan kisidir.

A-GOREVLER

KULLANILAN ARAC
GEREC VE EKIPMAN

ANKARA

Kayitl bilginin {iretimine, erisimine, diizenlenmesine, yeniden bigimlenmesine,
yorumlanmasina, yaymlanmasina ve iletilmesine yonelik hizmetleri yiiriitmek,
yonlendirmek amaciyla;

Bilginin kimligini olusturur (ne igerdigi, nerede oldugu ve nasil
ulasilabilecegi)
Bilgileri konularina gore siiflar, korur,

Kiitliphaneye veya bilgi merkezine gelenlere istekleri dogrultusunda bilgiler
vererek aradiklari bilgiyi veya dokiimani bulmalarina yardime1 olur,

Disariya 6diing kitap, kaset veya disket verme hizmetlerini yiiriitiir,

Eskiyen ve sekli bozulan kitaplar1 ve dokiimanlar1 ayirir, gerekli
bakimlarini yapar veya yaptirir,

Kiymetli dokiimanlarin korunmasi i¢in 6nlem alir,

Bilgi merkezi veya kiitiiphanedeki dokiimanlarin sayimin1 yapar,
Kayip yayinlarla ilgili tutanak tutar,

Abone olunan siireli yayinlar izler,

Yeni yayinlari izleyerek bilgi merkezine kazandirmaya ¢alisir.

Bilgisayar

Kitap

Televizyon

Ses kaseti

Video-video kaset
Mikrofis okuma cihazlari
Katalog fisleri ve kartlar
Fotokopi makinesi
Mikrofis okuma cihazlari
Mikrofilm makineleri
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DOKUMANTASYON VE ENFORMASYON ELEMANI

B-MESLEGIN GEREKTIRDiGi GENEL OZELLIiKLER

Dokiimantasyon ve enformasyon elemani olmak isteyenlerin,
- Okumay1 seven,
- Analitik diisiinebilen (metinler arasindaki baglantilar1 kolayca kurabilen)

Dikkatli, ayrint1 ile ugragsmak ve kapali ortamlarda ¢aligmaktan sikilmayan,
- Insanlarla iyi iliski kurabilen

kimseler olmalar1 gerekmektedir.

C-CALISMA ORTAMI VE KOSULLARI

Dokiimantasyon ve enformasyon elemanlar1 kapali, temiz ve giiriiltiisiiz
ortamlarda calisirlar. Calisirken hem malzeme (bilgisayar, kitap, disket) hem

veriler (kitaplarin veya bilgi iceren kaynaklarin numaralar1), hem de insanlarla
ilgilidirler.
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D- MESLEK EGiTiMi

MESLEK EGITIMININ
VERILDIGI YERLER

Meslek egitimi, iiniversitelere bagh meslek yiiksek okullarinin
“Dokiimantasyon ve Enformasyon” béliimiinde verilmekte iken, bu béliime
artik 6grenci alinmamasi nedeniyle, D- Meslek Egitimi boliimiinde bulunan
bilgiler “Dokiimantasyon ve Enformasyon” boliimii egitiminin verildigi
zamandaki arastirilan bilgileri kapsamaktadir.

MESLEK EGITIMINE
GIRIS KOSULLARI
Meslek egitimine girebilmek igin,
- Lise veya dengi okul mezunu olmak,
- OSYS (Ogrenci, Se¢me ve Yerlestirme Sistemi) Kilavuzunda belirtilen
sartlar1 tasimak.

EGITIMIN SURESI
VE ICERIGI
Egitim siiresi 4 yildir.

Egitimin 1. yilinda; Bilgi ve belge bilimine giris, bilgi kayit ortamlar1 ve
yonetimi, bilgisayara giris, bilginin organizasyonu, danisma kaynaklari,

2. yilinda; Bilginin organizasyonu, bilgi erisim, isletim sistemleri ve ofis
programlari, bilgi hizmetleri,

3. yilinda; Bilginin organizasyonu, arastirma yontemleri, veri tabanlari,sistem
analizi, sosyal ve insani bilimlerde bilgiye erisim,

4. yiinda dokiimantasyon ve enformasyon ile ilgili dersler; bilgisayarda
isletim sistemleri ve grafik tabanli igletim, Bilginin organizasyonu, dizinleme
ve 0z ¢ikarma teknikleri, bilgi aglari, halkla iliskiler ve bilgi pazarlama,
dizinleme ve 6z ¢ikarma teknikleri, linguistik gibi zorunlu dersler alirlar.

Son yilda siireli yayinlar, kiitiiphane otomasyonu, yonetim bilisim sistemleri,
kiitiphane yonetimi, danisma kaynaklar1 ve kiitiiphane otomasyonu ile ilgili
secmeli dersler alirlar.

EGITIM SONUNDA ALINAN
BELGE-DIPLOMA

Egitimini tamamlayarak mezun olanlara lisans diplomas1 verilir.
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E-CALISMA ALANLARI VE iS BULMA OLANAKLARI

20. ylizyilin basinda meydana gelen yayin patlamasi ve hizla artan bilgi
iiretimi ile birlikte bilim ve teknolojinin her alaninda bilgiye duyulan ihtiyag
da artmustir.

Bilgi kaynaklarmin basili formdan her tiirli medyaya kadar g¢esitlilik
gostermesi, Ozellikle belirtilen alanlarla ilgili arastirmacilar icin bilgi
kaynagindan ¢ok dogrudan kaynagin i¢erdigi bilgiye erisimi daha 6nemli hale
getirmigtir. Bu nedenle giiniimiizde yurt i¢inde ve yurt disinda iiretilen her
tirli  bilginin derlenerek bilgi merkezlerinde kullanima sunulmasini
gerektirmektedir.

Bu nedenle bilgiye ulagmanin ¢ok 6nemli oldugu giinlimiiz diinyasinda bu
meslek alaninda yetigmis olan kisilere olan ihtiyag¢ da artmustir.

Bu meslege sahip olanlarin kiitiiphanelerde, ( milli kiitiiphane, halk
kiitiiphanesi, tiniversite ve okul kiitiiphaneleri, 6zel kiitiiphaneler) arsivlerde
dokiimantasyon ve bilgi merkezlerinde ¢alisma imkanlar vardir.

F- EGITIM SURESINCE VE EGIiTiM SONRASI KAZANC

EGITIM SURESINCE

EGITIM SONRASI

ANKARA

Ogrenciler egitimleri siiresince Kredi ve Yurtlar Kurumu tarafindan verilen
O0grenim ve har¢ kredisinden yararlanabilirler. Ayrica 6zel ve kamu
kurumlariin sagladigi burs imkanlarindan da yararlanabilmektedirler.

Egitim sonrast kazang ise, calisilan kurulusun tiiriine, calisilan pozisyona,
firmanin ticret politikasina gore degismek,

Kamu kurum ve kuruluslarinda c¢alisanlar 657 sayili kanunda belirtilen genel
idari hizmetler sinifindaki kadrolarin derece ve kademesinden maas alirlar.
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G-MESLEKTE iLERLEME VE YUKSELME

MESLEKI{ EGITIMDE ILERLEME

- Lisans egitiminden sonra yiiksek lisans, doktora yapabilir, arastirma gorevlisi
olabilir ve akademik kariyer yapabilirler.

iS HAYATINDA ILERLEME

- Kamu kuruluslarinda calisanlarin ise, calisma siliresinin ve tecriibesinin
artmasina bagl olarak miidiir yardimcisi, miidiir, il midiirii, daire baskan1 vb
gibi yOnetici pozisyonlarina yiikselmeleri miimkiindiir.

BENZER MESLEKLER

- Kiitiiphaneci,
- Arsivci.
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H-EK BILGILER
GOREV

I- KAYNAKCA

Is organizasyonu yapar,

Cevre koruma onlemleri alir,

Is saglig1 ve giivenligine iliskin faaliyetleri uygular,
Kalite Yonetim Sistemi kurallarina uygun calisir,
Mesleki gelisim faaliyetlerinde bulunur.

Ankara Universitesi Dil Tarih ve Cografya Fakiiltesi Kiitiiphanecilik
boliimii dokiimanlar1 ve egitim programi,

Meslek elemanlari,

Universiteler ~ Yiiksek Ogretim Programlarit ve  Meslekler Rehberi
(Prof.Dr.Y1ldiz KUZGUN) 2000,

Meslek Danisma Komisyonu (MEDAK) Uyesi Kuruluslar.

I- AYRINTILI BiLGI iCIN

Igili egitim kurumlari,

Tiirkiye Is Kurumu web sayfast Www.iskur.gov.tr

Ulusal Meslek Bilgi Sistemi http://mbs.meb.gov.tr/

T.C. Olgme Se¢me ve Yerlestirme Merkezi Baskanlig1” http://osym.gov.tr/
Biinyesinde “Meslek Bilgi Merkezi” bulunan Calisma ve Is Kurumu il
Miidiirliikleri/Hizmet Merkezleri

Bu dosya; meslek se¢me asamasinda olan gencleri bilgilendirme amacl olup, meslek

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