Isin Adi: KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Isin Kodu:

Daire Baskani: Ali AYGUN

Tamm Yapan: Komisyon

Isi Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu i1k Yénetici: Genel Sekreter

Tarih: 13.07.2015

Is Gorevleri

1. Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilmesi i¢in calisan elemanlar
arasinda is bolimii yapmak ve personel iizerinde genel egitim ve denetim
gorevini siirdiirmek,

2. Kiitiiphaneye gerekli yurt i¢i ve yurt digi materyaller i¢in biitce taslagini
hazirlayip Rektorliige sunmak,

3. Kiitiiphanecilik  konusunda diinyadaki gelismeleri izleyerek  yeni
teknolojilerin kiitiiphaneye kazandirilmasi i¢in aragtirma yapmak,

4. Egitim-0gretim ve arastirmalar igin gerekli her tiirlii bilgi ve belgenin temin
edilmesi ve soz konusu bilgi ve belgelerin sistematik bir sekilde diizenlenerek
kullanima sunulmasmin saglanmasi igin personelini organize etmek, dnlemler
almak ve denetlemek,

5. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili olarak
hazirlayacagi raporu her yil Ocak aymda Rektorliige sunmak,

6. Yonerge geregi gorev alanma giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger ¢alismalar1 yapmak,

7. Rektoriin verdigi diger gorevleri yapmaktir.

Malzemeler

Bilgisayar, Yazici, Faks, Biiro malzemeleri

Gozetim

Sube Miidiirii, Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Sirket Personeli

Mali Sorumluluk

YOK

Calisma Kosullar:

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda
belirtilen nitelikleri tagimak




Isin Adi: KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Isin Kodu:

Sube Miidiirii: Murat Bahadir CAM

Tamm Yapan: Komisyon

Isi Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: Daire Baskani

Tarih: 13.07.2015

Is Gorevleri

1. Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanlhigi tarafindan yapilan
diizenlemeler ¢ergevesinde yiiriitiir,

2. Kiitiiphane i¢inde alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru
yiirlimesini denetler,

3. Kiitiiphane i¢inde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiphane materyalini
Daire Bagkani’na bildirir,

4. Kiitliphanede yapilan calismalari takip eder, denetimini yapar, aksakliklari
diizeltir,

5. Kiitiiphane faaliyetlerine iliskin ¢esitli verileri toplar ve degerlendirir, yapilacak
planlamalarda ve iletilecek onerilerde bu verilerden yararlanir,

6. Her egitim ve Ogretim yili sonunda yapilan faaliyetleri rapor halinde Daire
Baskani’na sunar,

7. Kiitiiphanecilik konusundaki son gelismeleri siirekli izler, sorumlulugunu
istlendigi islemlerin iyilestirilmesine ¢aligir ve bu konuda baskanliga 6neriler getirir,
8. Birim c¢atis1 altinda caligan tiim personelin is aktivite ve zaman planlarinin
takibini yapmak, - Izinlerini ve yasal haklarimin planlanip kullandirilmasini
saglamak, - Personel izin kaydi ve gerekli birimlere bildirilmesini saglamak,

9. Daire Bagkani tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

Malzemeler Biiro Malzemesi, Bilgisayar

Gozetim Sef, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Sirket Personeli

Mali Sorumluluk YOK

Calisma Kosullar: Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda

belirtilen nitelikleri tagimak




Isin Adi: KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Isin Kodu:

Sef: Emin DEMIR

Tamm Yapan: Komisyon

Isi Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: Sube Miidiirii

Tarih: 08.03.2016

Is Gorevleri

1. Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanligi tarafindan yapilan
diizenlemeler ¢ercevesinde yiiriitiir,

2. Kiitiiphane i¢inde alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru
yiirlimesini denetler,

3. Kiitiiphane iginde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiphane materyalini
Sube Miidiirii’ne bildirir,

4. Kiitiiphanede yapilan c¢aligmalar1 takip eder, denetimini yapar, aksakliklari
diizeltir,

5. Kiitliphane faaliyetlerine iliskin ¢esitli verileri toplar ve degerlendirir, yapilacak
planlamalarda ve iletilecek onerilerde bu verilerden yararlanir,

6. Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanilabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde rapor
hazirlamak,

7. Agik Erisim sistemine veri giriglerinin takibini yapmak ve ¢alisirligini
denetlemek,

8. Sube Miidiirii tarafindan verilecek diger gorevleri yerine getirmektir.

Malzemeler

Biiro Malzemesi, Bilgisayar

Gozetim

Bilgisayar Isletmeni, Memur, Sirket Personeli

Mali Sorumluluk

YOK

Calisma Kosullar:

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu’nda
belirtilen nitelikleri tagimak




Isin Adi: KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Isin Kodu:

Bilgisayar isletmeni: Ugsur DONBAY

Tamm Yapan: Komisyon

Isi Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: Sube Miidiirii

Tarih: 13.07.2015

Is Gorevleri

1. Teknik Hizmetler (Segme ve Saglama Servisi, Kataloglama ve
Simiflandirma Servisi)

2. Kullanic1 Hizmetleri (Veri Tabanlar1 Servisi)

3. Kiitiiphane koleksiyonunun diizenini, kullanimini ve tanitimini saglamak

4, Kiitiiphane bagvuru koleksiyonunu olugturmak ve gelistirmek,

5. Kiitliphane materyallerinin  kullanimina yardimci  olmak amaciyla
bibliyografya taramalar1 yapmak,

6. Yeni c¢ikan yaymlar1 ve kullanima agilan diger materyalleri kullaniciya
duyurmak ve danigsma hizmetlerini yiiriitmek

7. Kiitiiphane hizmetlerinden yararlanma konusunda egitim programlar1 da
diizenlemek

8. Web Sayfasini diizenlemek

9. Tim mal, tiikketim ve hizmetlerin muayene kabul ve denetimlerini yapmak, -
10.Kullanicr talepleri karsilamak, Gerekli form ve cetvellerin doldurulmasin ve
raporlanmasini saglamak,

11.Birimde yapilacak toplantilarin (kongre, konferans, etkinlik vb.) 6n
hazirliklarini yapmak

12. Temizlik etkinligini saglamak, Tagima ve ulastirma etkinligini saglamak

13. lgili Sube Miidiiriiniin ve sefin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

Malzemeler

Biiro Malzemesi, Bilgisayar

Gozetim

Mali Sorumluluk

YOK

Calisma Kosullar:

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen nitelikleri tagimak




Isin Adi: KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Isin Kodu:

Bilgisayar isletmeni: Dursun KALKAN

Tamm Yapan: Komisyon

Isi Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: Sube Miidiirii

Tarih: 13.07.2015

Is Gorevleri

1. Teknik Hizmetler (Kataloglama ve Smiflandirma Servisi)

2. Kullamer Hizmetleri (Gorsel-isitsel Hizmetler Servisi, Siireli Yaynlar
Servisi, Tezler Servisi, Odiing Verme Servisi)

3. Kiitiiphane koleksiyonunun diizenini saglamak

4, Otomasyon Hizmetleri ve Otomasyona igerden ve disaridan yapilan veri
girisleri ile ilgilenmek

5. Agik Erisim sistemine veri girislerinin takibini yapmak ve ¢alisirligini
denetlemek

6. Kiitliphane hizmetlerinden yararlanma konusunda egitim programlar1 da
diizenlemek

7. Tiim mal, tiikketim ve hizmetlerin muayene kabul ve denetimlerini yapmak,

8. Kullanici talepleri karsilamak, Gerekli form ve cetvellerin doldurulmasini ve
raporlanmasini saglamak,

9. Birimde yapilacak toplantilarin (kongre, konferans, etkinlik vb.) o6n
hazirliklarin1 yapmak

10. Temizlik etkinligini saglamak, Tagima ve ulastirma etkinligini saglamak
11.1lgili Sube Miidiiriiniin ve Sefin verdigi diger gdrevleri yerine getirmektir.

Malzemeler Biiro Malzemesi, Bilgisayar

Gozetim

Mali Sorumluluk YOK

Cahisma Kosullar: Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen nitelikleri tagimak




Isin Adi: KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Isin Kodu:

Memur: Gilseren PALAK

Tamm Yapan: Komisyon

Isi Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: Sube Miidiirii

Tarih: 13.07.2015

Is Gorevleri

1. Teknik Hizmetler (Kataloglama ve Siniflandirma Servisi)

2. Kullamar Hizmetleri (Gorsel-Isitsel Hizmetler Servisi, Referans Kaynaklari
Servisi, Belge Saglama Servisi, Kiitiiphaneler Aras1 Isbirligi Servisi, Odiing Verme
Servisi)

3. Kiitiiphane koleksiyonunun diizenini saglamak

4. Ag¢ik Erisim sistemine veri girislerinin takibini yapmak ve ¢alisirliligini
denetlemek

5. Otomasyon Hizmetleri ve Otomasyona Icerden ve disaridan yapilan veri girisleri
ile ilgilenmek

6. Tim tasinir mallarin taginir mal yonetmeligi ve alt mevzuati kapsaminda etkin,
verimli ve usuliince kullanimi i¢in gereken planlamalar1 yapmak, Kayit, denetim ve
raporlamalari gergeklestirmek

7. Tasinir kesin hesap ve konsolide cetvelleri ile yil sonu islemlerini
gerceklestirmek,

8. Zimmet ve hurda islemlerini gerceklestirmek

9. Birimden ayrilan personelin lizerinde zimmetli demirbaglarin iadesini saglamak.
10. Taginur evraklarinin argivlenmesini saglamak

11. Kullanici taleplerini karsilamak,

12. Temizlik etkinligini saglamak, Tasima ve ulastirma etkinligini saglamak

13.1lgili Sube Miidiiriiniin ve Sefin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

Malzemeler

Biiro Malzemesi, Bilgisayar

Gozetim

Mali Sorumluluk

YOK

Calisma Kosullar:

Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen nitelikleri tagimak




Isin Adi: KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Isin Kodu:

Sirket Personeli: Mehmet OZTURK

Tanim Yapan: Komisyon

Isi Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: Sube Miidiirii

Tarih: 13.07.2015

Is Gorevleri

1. Teknik Hizmetler (Kataloglama ve Simiflandirma Servisi)

2. Kullanic1 Hizmetleri (Odiing Verme Servisi)

3. Kiitiiphane koleksiyonunun diizenini saglamak

4. Kullanici taleplerini karsilamak, Gerekli form ve cetvellerin doldurulmasini
ve raporlanmasini saglamak,

5. Temizlik etkinligini saglamak,

6. Birimi ilgilendiren tiim alanlarda gerekli yazigmalarin hazirlanmasi ve
yonlendirilmesini saglamak,

7. Yazigsma ve haberlesme siireclerinin etkin ve verimli islemesini saglamak,

8. Kurumsal i¢ ve dis tiim yazigmalarin akisini takip etmek,

9. Merkeze gelen ve giden tiim evrakin kayit edilmesi, yazilmasi ve dagitiminin
yapilmasini, kontrol ve takibini yapmak,

10.Biirosunun argivleme islerini yapmak. Birim igindeki santral ve faks
islemlerinin aksamadan yiirlimesini saglamak.

11.1ade edilen evraklari tutanakla birlikte ilgili kisiye teslim etmek.
12.Calisanlarin aylik mesai puantajlarini hazirlamak ve ilgili yere géndermek.
13. Temizlik etkinligini saglamak, Tagima ve ulastirma etkinligini saglamak
14.1lgili Sube Miidiiriiniin ve Sefin verdigi diger gdrevleri yerine getirmektir.

Malzemeler Biiro Malzemesi, Bilgisayar
Gozetim

Mali Sorumluluk YOK

Cahisma Kosullar: Biiro Ortami

Kisisel Nitelikler




Isin Adi: KUTUPHANE ve DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Isin Kodu:

Sirket Personeli: Mahmut CAKIR

Tanim Yapan: Komisyon

Isi Yapan Isgorenin Bagh Bulundugu ilk Yénetici: Sube Miidiirii

Tarih: 20.07.2016

Is Gorevleri

1. Temizlik etkinligini saglamak, Tasima ve ulastirma etkinligini saglamak
2. TIlgili Sube Miidiiriiniin ve Sefin verdigi diger gorevleri yerine getirmektir.

Malzemeler Temizlik Geregleri
Gozetim

Mali Sorumluluk YOK

Calisma Kosullar: Cay ve Temizlik Odas1

Kisisel Nitelikler




