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Mecit CELEBI, Teknik Hizmetler Sube Miidiirii

1. Kiitiiphane yodnergesinde belirtilen Teknik Hizmetler Sube Miidirligi gorev, yetki ve
sorumluluklari

2. Kurum i¢i ve dig1 yazigmalarin imza dncesi kontrollerinin yapilmasi

3. Personel izin taleplerinin imza dncesi kontrollerinin yapilmasi

4.Baskanligin bakim onarim hizmetlerinin koordine edilmesi ve yiiriitiilmesi

Berrin KOCARSLAN, Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii

1. Kiitliphane yonergesinde belirtilen Okuyucu Hizmetleri Sube Midirliigii gorev, yetki ve
sorumluluklar

2. 1lisik kesme belgelerindeki kiitiiphane ile ilgili alanin onay ve imza sorumlulugu

3. Bagkanligin temizlik hizmetlerinin koordine edilmesi ve yuratulmesi

Muazzez AKSU, Sef

1.Satin alma ve ihale iglemlerinin yiiriitiilmesi,

2.Maag mutemetligi is ve islemlerinin yiiriitilmesi,
3.Bagkanligin, SGK ile ilgili is ve is ve islemlerinin yiiriitilmesi
4 Biitce ile ilgili is ve islemlerin yiiritiilmesi

5.Sayman mutemetligi ig ve islemlerinin yiiriitiilmesi
6.Kiitiiphane giris kart1 islemleri

Orkun SUCU, Kitiphaneci

1.Saglama ve Demirbag Kayit Birimi Sorumlusu:
a. Basili ve elektronik bilgi materyallerinin saglanmasi ile ilgili Yordam Otomasyon
Sisteminde biriken yayin taleplerinin degerlendirilmesi
2.Kataloglama ve Siniflama Birimi Sorumlusu:
a. Basili ve elektronik bilgi materyallerinin, kataloglanmasi ve siniflandirilmasi ile ilgili
is ve islemlerin yiiriitiilmesi,
3.Siireli Yayinlar Birimi Sorumlusu:
a. Siireli yayimlarin kataloglamasi ve siniflandirilmasi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,
b. Siireli yayinlarin say1 takibinin yapilmasi ve sayilarin kayit altina alinmasi iglemlerinin
yuratilmesi,
4.Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gorevi dahilindeki is ve iglemlerin yiiriitiilmesi,
5.Gorsel-isitsel yayinlarin muhafazasi ve yararlandirilmasi ile ilgili is ve islemlerin ytiritiilmesi,
6.Web sayfasi tasarim ve giincelleme is ve islemlerinin yiriitiilmesi,
7.Tablet bilgisayarlarin 6diing ve iade islemlerinin yiiriitiilmesi.
8. KITS, TUBESS ve kiitiiphaneler arasi 8diing verme protokolii dahilinde kiitiiphaneler arasi materyal
0dung-iade is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

Neslihan MERT, Kuttphaneci

1.Danisma/Referans Birimi Sorumlusu:
a. Kutlphanenin ve Kkiitiiphane materyallerinin tamitim ile ilgili is ve islemlerin
yirGtulmesi,



b. Satin alinan veya abone olunan akademik yaym veri tabanlarinin tanitimi,
yararlandirilmast ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

c. Kullanici egitimlerinin (oryantasyon) planlanip uygulanmasi ile ilgili is ve islemlerin
yuratilmesi,

d. Kullanici sorularinin cevaplandirilmasi,

2.Sayisal Kiitiiphane Hizmetleri Birimi Sorumlusu:

a.Akademik veri tabanlarmna erigim ile ilgili is ve islemlerin ylritiilmesi,
b.Akademik veri tabanlar1 kullanim istatistiklerinin temini
c.Kurumsal akademik arsiv ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

3.Yonetici sekreterligi is ve islemlerinin yiiriitiilmesi,

4 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar ile ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesi,

5.Kismi zamanl calisan Ogrencilerin koordinasyonu, is paylasimlarinin ve is denetimlerinin
yuratulmesi.

Abidin SAGLAMER, Hizmetli
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Internet erisim ve fotokopi ¢ekim odasina ait yazilim ve donanim malzemesinin diizeni ve
muhafazasi,

Okuyucularin masa tistii bilgisayarlardan internet erigiminin saglanmasi,

Fotokopi/tarayici ¢ekim iglerinin mer’i mevzuat ¢ergevesinde yiiriitiilmesi,

Internet Salonu’ndan faydalanan kullanicilar ve fotokopi/tarayict ¢ekimi ile ilgili istatistiksel
verilerinin kayit altina alinmasi,

Raf hizmetleri sorumlusu

Mer’i mevzuat ¢ercevesinde amirlerin verecegi diger is ve gorevlerin yerine getirilmesi.

Hakan POLAT, Siirekli Isci
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SIS o

Kiitiiphane binasina ait zemin, mobilya ve mefrusatin giinliik olarak kuru ve 1slak usuller
kullanilarak temizlenmesi,

Pencerelerin ayda bir kuru ve 1slak usuller kullanilarak temizlenmesi,

Tuvaletlere ait kullanim alanlarmin, kapilarinin, aynalarinin, musluk, sabunluk ve
havluluklarinin sthhi kurallara uygun olarak temizlenmesi, sabun, temizlik kagidi ve
havlularin eksiksiz olarak bulundurulmasi,

Saksi ¢igeklerinin muhafazasi ve haftada bir kez sulanmasi,

Bina g¢evresindeki yesil alanin muhafazasi ve hava kosullarina uygun siklikla sulanmasi,
Somestr ve yaz tatillerinde kitaplarin {izerindeki ve kapaklarindaki tozlarmin kuru usuller ile
temizlenmesi,

Mer’i mevzuat ¢ercevesinde amirlerin verecegi diger ig ve gorevlerin yerine getirilmesi.



