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1) Kuitiphane ve Bilgi Merkezi hizmetlerinin aksamadan
yuratulebilmesi igin, yeterli kadroyu olusturarak, is bolimi
yapmak, personeli tzerinde genel egitim ve denetim gorevini
yapmak,

2) Egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi her tarli bilgi
ve belgenin, saglanan bilgilerin; sistematik bir sekilde
dizenlenerek kullanima sunulmas: icin gerekli Kitliphane
hizmetlerini diizenlemek, planlamak, yiritmek ve denetlemek,
3) Bilgi ve Belge YoOnetimi alanindaki gelismeleri izleyerek
teknolojik yeniliklerin Kituphane ve Bilgi Merkezine girmesi
icin calismalar yapmak,

4) Teknik ve Okuyucu hizmetlerini standartlara uygun
yurutmek ve denetimini yapmak,

5) Kituphane ile Birim Kutlphanelerinin esgidim ve isbirligi
icinde cahsmalarmi saglamak, bu amacla mesleki kurslar
acmak, egitim programlar: duzenlemek,

6) Bibliyografya, tez katalogu, sureli yayin katalogu, v.b.
caligmalarla bilimsel arastirmalar1 kolaylastirmak,

7) Baskanhgin butcesini hazirlamak, sube madurleri ve bolim
sorumlularindan alinan onerilere goére bagl birimlerin de
ihtiyaclarint g6z oOninde bulundurarak “Baskanlik bitcesi”
halinde Rektorlige sunmak,

8) Kutuphane ve Bilgi Merkezi hizmetleri hakkinda faaliyet
raporu hazirlamak ve yilsonunda Strateji Gelistirme Daire
Baskanligina gondermektir.
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GUMUSER
Sube Muduri
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Ab_dul_llah
GUMUSER

Sube Mudurd

1) Kutuiphaneyi, Universite'nin belirledigi saatler icerisinde acik ve
kullamma hazir halde bulundurmak.

2) idari islerde baskana yardimci olmak,

3) Kutlphanede bulunan bilgi kaynaklarin yerlestirme islerini
yaptirmak, koleksiyonun bakimi ve korunmasi ile ilgili dnlemleri almak,
4) Kituphanede yukimlaligi altindaki isleri ve gelecekle ilgili istekleri
hakkinda yillik rapor halinde hazirlayip Daire Baskanlhigina sunmak,

5) Kutlphane ve Bilgi Merkezi hizmetleri hakkinda faaliyet raporu
hazirlamak Baskanliga sunmak

7) Kituphane icinde alt birimler arasinda ki is akisinin
esgudimlu, saghikli ve dogru yuriimesini denetlemek.
8)Kutlphane  hizmetlerinin  aksamadan  ydruttlmesini
saglamak.

9)Kutuphanenin yillik materyal ihtiyaclarni belirlenmesini
saglamak ve Daire Baskanhgina bildirmek.

10)Bagis politikasmin  belirlenmesi  ve  gelistirilmesini
saglamak, bagislanan materyalin takibini yapmak.
11)Kataloglama islemlerini kontrol etmek.

12)Hizmet ici egitimlerinin planlamasi ve ylritmesini
saglamak.

13)Elektronik kaynaklarin belirlenmesini saglamak ve
kontrolinu yapmak.

14)Kutuphane yillik faaliyet raporlarini ve diger istatistiki
verilerin periyodik olarak olusturulmasini saglamak ve takibini
yapmak.

15)Gerceklestirme gorevliligini yuritmek.

16)Acik erigim sisteminin kontrollni saglamak.

17)Kitap ihtiyacglarmi belirlemek ve satin alinabilmesi icin liste
yapmak.

18)Kdtuphaneci personelin gérev dagilimin1 yapmak ve
denetlemek.

19)Kismi zamanlt 6grenci degerlendirme komisyonuna
baskanlik yapmak.

20)Kantin denetleme komisyonunda gerekli denetimleri
yapmak.
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Kituphane Tanitimi ve Kullanici Egitimi vermek.
Kataloglama Islemlerini yapmak.

Kutuphanenin ihtiyaci olan yillik elektronik kaynaklarin
belirlenmesini saglamak.

Kismi zamanli Ogrencilerle ilgili islemleri yapmak ve
ogrencilerin koordinasyonunu saglamak.

Kataloglama ve Smiflandirma MARC Kayit Veri Girigini
yapmak.

PEFEJ‘PISIKLI Kititphaneci KUtUp_hane koleksiyonunda yer almasi istenen basili yayinlarin
butge imkanlar1 6lgtisiinde satin alinmasini saglamak.
Uyelik Kayit ve ilisik Kesme Islemlerini yapmak. Bagis
yoluyla gelen materyallerin koleksiyona katilip katilmayacagi
kararini vermek.
Genel Danisma Kaynaklarint Hizmete Sunmak.
Koleksiyona katilacak olan her tirli materyalin smiflandirmak.
Materyallerin Odiing-lade islemlerini yapmak.
Kituphane Tanitimi ve Kullanici Egitimi vermek.
Kataloglama Islemlerini yapmak.
Kitiphanenin ihtiyact olan yillik elektronik kaynaklarin
belirlenmesini saglamak.
Kismi zamanli Ogrencilerle ilgili islemleri yapmak ve
ogrencilerin koordinasyonunu saglamak.
Kataloglama ve Smiflandirma MARC Kayit Veri Girigini

L yapmak.

M;&irgafnisr Kituphaneci | Kltuphane koleksiyonunda yer almasi istenen basili yayinlarin

bltce imkanlar1 6lgusiinde satin alinmasini saglamak.

Uyelik Kayit ve ilisik Kesme Islemlerini yapmak. Bagis
yoluyla gelen materyallerin koleksiyona katilip katilmayacagi
kararini vermek.

Genel Danisma Kaynaklarint Hizmete Sunmak.

Koleksiyona katilacak olan her tiirli materyalin simiflandirmak.
Materyallerin Odiing-lade islemlerini yapmak.
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Abdullah
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Sube Mudurd

1) Kiittiphaneyi, Universite'nin belirledigi saatler icerisinde
acik ve kullanima hazir halde bulundurmak.

2) idari islerde bagkana yardimci olmak,

3) Kutiphanede bulunan bilgi kaynaklarin yerlestirme islerini
yaptirmak, koleksiyonun bakimi ve korunmasi ile ilgili
onlemleri almak,

4) Kutuphanede yakumlalugu altindaki isleri ve gelecekle
ilgili istekleri hakkinda yillik rapor halinde hazirlayip Daire
Baskanligina sunmak,

5) Ktiiphane ve Bilgi Merkezi hizmetleri hakkinda faaliyet
raporu hazirlamak Baskanhga sunmak

6) Daire Baskaninin verdigi diger isleri ylratmek

7) internet salonu galisma diizenini kontrol etmek ve yeterli
personel bulundurmak.

8) Kdtiiphane is ve islemlerini mevzuata uygun ve diizen
icerisinde islemesini saglamak.

9)Hizmet ici Egitimlerin planlanmasin1 ve ylritilmesini
saglamak.

10)Kullanici taleplerinin yillik olarak toplanmasini ve bu
talepler dogrultusunda yapilacak olan satin alma islemlerini
yuriitmek, kontrol etmek ve 6demelerini yapmak.
11)Tasnir is ve islemlerini kontrol ve takibini yapmak.
12)Personel giris-cikis islemlerinin takibini yapmak.
13)Satin alma islemlerini ylritmek kontrol etmek ve
6denmesini saglamak.

14)idari faaliyet raporlarmin hazirlanmasinin kontroliinii
yapmak.

15)0OzIiik ve diger dosyalarin arsivleme islemlerinin
kontrollinii yapmak.

16)Kituphane tasimnir is ve islemlerinin verimli bir sekilde
yurittlmesini saglamak.

17)Kutuphane binasindaki fiziksel eksiklikleri tespit etmek ve
giderilmesini icin gerekli calismalar: yapmak.
18)Birimimiz temizlik, 1stnma ve ¢evre diizenlemesini is ve
islemleri ile ilgili personellerin izin koordinasyonunu
saglamak.

19)Gerceklestirme gorevliligini yapmak.

20)Resmi evraklar: tasdik etmek.

21)Kurum ici ve kurum dis1 yazigsmalar: ydratulmesini
saglamak.

Vehbi
TASDEMIR

Sef

Tasmurlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak.

Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlar:
ilgililere teslim etmek.

Kayitlarmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak.

Kullanimda bulunan dayanikl tasimirlari bulunduklar: yerde
kontrol etmek.

Ambar ve stok kontroliini yapmak.

Tiketim malzemesi istek belgesini hazirlamak ve gondermek.
Yilsonu islemlerini takip etmek.




Resmi yazigmalar: yapmak.
Kitiphaneye materyal alimlarmin ihalelerini yapmak.
Dogrudan temin ddemle evraklarmi diizenlemek.

Kitap sayim iglemlerini yapmak.

Yilsonu islemlerini takip etmek.

Tekniker Personel Giris ¢ikis islemlerini dosyalamak.
Uyelik Kayit ve ilisik Kesme Islemlerini yapmak.
Kitap geciktirme bedeli dekontlarmi islemek.
Birimin i¢ kontrol uyum eylem planini hazirlamak.
Yillik idari faaliyet raporlarini hazirlamak.
Kataloglama Islemlerini yapmak.

Hilmi
TUMKAYA

Kitap ve Sureli Yayinlarii Tasnif Yerlerin Gore
Yerlestirmek.

Okuyucularin kitap 6ding alma ve iade islemlerini yapmak.
Guvenlik kapisindan giris-¢ikis yapilan kitaplarin kontrolini
Memur saglamak.

Ozlik ve Diger Dosyalarin Arsivleme islemlerini yapmak.
Bilgisayar-Internet ve Cikt1 Hizmeti sunmak.

Mezun olacak 6grencilerin kittphane kontrollerini yapmak.
Okuma Salonu Kontrolu ve Denetimi.

Yusuf
SAYMAZ
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Sube Muduri Daire Baskam
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