KiLiS 7 ARALIK UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI PERSONELI GOREV DAGILIMI

Adi Soyadi

Unvani

Gorevleri

Mehmet UYAR

Daire Bagkani

a) Kittiphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yuritilebilmesi igin gerekli
mevzuat ¢alismasi (yonetmelik, yonerge, uygulama esaslari gibi), plan ve programi
hazirlayip bu siiregte ilgili prosedirleri tamamlayarak Rektériin onayindan sonra
uygulanmasini saglamak,

b) Kiitiiphaneye atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektoérlige
goris bildirmek ve yeterli kadroyu olusturarak is bolimi yapmak, personeli Gzerinde
genel egitim ve denetim gorevini yapmak,

c) Universitenin egitim-6gretim ve arastirma niteligi, kiitiphane kullanicilarinin
talepleri ve ilgili kiitiphane personelinin gorisleri dogrultusunda olusturulan
koleksiyon gelistirme politikasi cergevesinde her yil yurtici ve yurt disindan saglanacak
her tirla bilgi kaynagini belirlemek. Bu materyallerle birlikte, kiitiphane hizmetlerinin
en iyi sekilde yurutulebilmesi igin gerekli kirtasiye, arag-gereg, malzeme, bakim-onarim
ve diger giderleri goz 6nlinde bulundurarak bitce taslagl hazirlayip Rektoérliige
sunmak,

¢) Birimler tarafindan yapilan bilgi kaynagi istekleri, ilgili kiitiphane personeli
tarafindan tespit edilmis kitaplar, stireli yayinlar, elektronik yayinlar ve diger
kitiiphane materyallerinin alimlari ile ilgili olarak; koleksiyon gelistirme politikalari
cercevesinde, birimler arasinda denge ve 6ncelikler konusunda ilgili kiitiphane
personelinin gorisleri de goz 6niine alinarak Rektorlige onerilerde bulunmak,

d) Egitim-68retim ve arastirma igin gereken bilgi ve belge ihtiyaglarini karsilamak tizere
yurtiginden ve digindan kitap, streli yayin, tez, elektronik yayinlar (e-kitap, e-dergi veri
tabanlari) vb. bilgi kaynaklarini saglamak, saglanan bilgi kaynaklarini sistematik bir
sekilde diizenleyerek arastirmacilarin kullanimina hazir hale getirmek; baglantili olarak
kitiphane hizmetlerini diizenlemek, ylritmek ve denetlemek,

e) Sube midirliklerinin uyumlu ¢alismasini saglamak ve denetimini yapmak,

f) Kituphane bilimi alanindaki gelismeleri izleyerek yeni bilgi tekniklerinin ve
teknolojilerinin kiitiiphanede kullaniimasini saglamak,

g) Bilimsel arastirmalari kolaylastiracak galismalar (bibliyografya, katalog, arsiv vb.)
yapmak,

g) Kittiphane hizmetleri hakkinda her yil ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve
Rektorlige sunmak,

h) Mesleki alanda diizenlenen (seminer, sempozyum, konferans vb.) toplantilara
katilarak yenilikleri takip etmek ve mesleki organizasyonlarda Kilis 7 Aralik Universitesi
Kitlphanesini temsil etmek,

1) Bu Yonerge uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger calismalari yapmak.




Adi Soyadi

Unvani

Gorevlendirildigi Birim

Gorevleri

Hiiseyin AKKURT

Sube Muduri

Teknik Hizmetler Sube Miidurligii  idari
Hizmetler Sube Midurligi

a) Kutlphanede verilecek hizmetleri Daire
Baskanligi tarafindan yapilan
dizenlemeler gergevesinde yiriitmek,

b) Sorumlusu oldugu birimdeki galismalar
takip etmek, denetimini yapmak,
aksakliklar varsa diizeltmek,

c) Sorumlusu oldugu subede yer alan
birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak ve organize etmek,

¢) Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag
duyulan arag-gereg ve her tirli kitiiphane
materyalini Daire Baskanligina bildirmek,
d) Her yil Aralik ayi iginde hazirlayacagi
faaliyet raporunu Daire Bagkanligina
sunmak,

e) Subeye bagli birimlerdeki hizmetlerin
yuratilmesinden Daire Baskanina karsi
sorumludurlar,

f) Daire Bagkani'nin verecegi diger
gorevleri yapmakla yakimliddr.

Adi Soyadi

Unvani

Gorevlendirildigi Birim

Gorevleri

Habib TUTLU

Sube Miduri

Kullanici Hizmetleri Sube MudirlGgu

a) Kuttiphanede verilecek hizmetleri Daire
Baskanligi tarafindan yapilan
diizenlemeler gergevesinde ylritmek,

b) Sorumlusu oldugu birimdeki galismalar
takip etmek, denetimini yapmak,
aksakliklar varsa diizeltmek,

c) Sorumlusu oldugu subede yer alan
birimler arasindaki koordinasyonu
saglamak ve organize etmek,

¢) Sorumlu oldugu birimde, ihtiyag
duyulan arag-gereg ve her tirl kiitiphane
materyalini Daire Baskanligina bildirmek,
d) Her yil Aralik ayi iginde hazirlayacagi
faaliyet raporunu Daire Bagkanligina
sunmak,

e) Subeye bagli birimlerdeki hizmetlerin
yurutllmesinden Daire Baskanina kargi
sorumludurlar,

f) Daire Baskani'nin verecegi diger
gorevleri yapmakla yukimlidir.




Adi Soyadi

Unvani

Gorevlendirildigi Birim

Gorevleri

Neslihan MERT

Ogretim Gorevlisi

Elektronik Yayinlar Servisi

a) Elektronik yayinlarin (e-kitap, e-dergi, e-
tez veri tabanlari vb.) se¢imi, denenmesi
ve degerlendirilmesi,

b) Elektronik yayinlar igin satin alma ve
abonelik listelerinin olusturulmasi,

c) Satin alma ve abonelik yollariyla temin
edilen elektronik yayinlarin kabul, kontrol
islemleri,

¢) Elektronik yayinlara (kampds iginden ve
disindan) erisilebilirliginin saglanmasi,

d) Elektronik yayinlardan kullanicilarin
faydalanabilmesi igin gerekiyorsa hesap
acllmasi, sifre verilmesi,

e) Kurumsal agik erisim arsivi islemleri.

Tanitim, Yararlandirma ve Kullanici Egitimi
Servisi

a) Kutiphane hizmetlerinin tanitimi,

b) Kiittiphane materyalleri ile ilgili danisma
hizmeti,

c) Kullanici egitimi hizmetleri,

¢) Okuyucu salonlarinin kontrol ve
denetimi,

d) Bilgisayar ve internet hizmetleri.

Adi Soyadi

Unvani

Gorevlendirildigi Birim

Gorevleri

Muazzez AKSU

Sef

Satin Alma Servisi

a) Secimi yapilan kiitiphane
materyallerinin satin alma ve abonelik
islemleri,

b) ihtiyac maddeleri, arag-gereg ve
malzeme temini,

c) Stratejik planlama, istatistik, raporlama
ve degerlendirme,

¢) Butge planlamasi galismalari,

d) idari hizmetleri ilgilendiren diger isler.

Kitiiphaneler Arasi Is Birligi Hizmetleri
Servisi

a) Katiiphaneler arasi 6diing iade islemleri,
b) Basil ve elektronik belge saglama
hizmeti,

c) Kullanici hizmetlerini ilgilendiren diger
islemler.

¢) Daire Baskani'nin verecegi diger
gorevleri yapmakla yukimlidir.

Mutemetlik ve Tasinir Servisi

a) Maas mutemetligi islemleri.

b) Tasinir kontrol islemleri,

c) Daire Baskani'nin verecegi diger
gorevleri yapmakla yukimlidir.




Adi Soyadi

Unvani

Gorevlendirildigi Birim

Gorevleri

Orkun SUCU

Kattiphaneci

Saglama Servisi

a) Basili yayinlarin (kitap, dergi, tez vb.)
segimi, gelen satin alma taleplerine iliskin
kiinye kontroli,

b) Basili yayinlar igin satin alma ve
abonelik listelerinin olusturulmasi,

c) Satin alma, abonelik, bagis ve devir
yollariyla temin edilen yayinlarin kabul,
kontrol islemleri,

¢) Etiket (tasinir, bagisci ve i¢ kapak
barkot) ve kase isleri.

Kataloglama ve Siniflama Servisi

a) Katalog kayitlarinin Kongre Kitiiphanesi
Siniflandirma Sistemi, Anglo-Amerikan
Kataloglama Kurallari ve Kongre
KutGphanesi Konu Bagsliklari Listesi
dogrultusunda olusturulmasi ve Makinece
Okunabilir Kataloglama Kurallari (MARC)
cercevesinde kiitliphane otomasyon
programinin kataloglama modiili veri
tabanina kaydedilmesi,

b) Kitap kapaklarinin taranarak
kataloglama modli veri tabanina
kaydedilmesi,

c) Basili sureli yayinlarin sayi takibi,

¢) Cip (UHF-RFID) ve etiket (yer numarasi
ve arka kapak barkot) isleri.

a) Tasinir kayit islemleri,

b) Web sayfasi hizmetleri,

c) Uyelik kaydi ve iptali islemleri.
¢) Daire Baskani'nin verecegi diger
gorevleri yapmakla yikimliddr.

Adi Soyadi

Unvani

Gorevlendirildigi Birim

Gorevleri

Abidin SAGLAMER

Hizmetli

Odiing Verme Servisi

a) iliski kesme islemleri,

b) Kitliphane materyallerinin, kiitliphane
Uyelerine 6dling verilmesi, slire uzatilmasi
ve ayirtma islemlerinin yapilmasi,

c) iade ve gecikme cezasi islemleri,

¢) Raf hizmetleri,

d) Daire Baskani'nin verecegi diger
gorevleri yapmakla yukimlidir.

Adi Soyadi

Unvani

Gorevlendirildigi Birim

Gorevleri

siikrii GRS

Hizmetli

Sekreterlik

a) Sekreterlik birimi isleri.
b) Daire Baskani'nin verecegi diger
gorevleri yapmakla yakimliddr.

Adi Soyadi

Unvani

Gorevlendirildigi Birim

Gorevleri

Hakan TUFAN

Hizmetli

Kullanici Hizmetleri Mudirlaga

a) Temizlik hizmetleri.

b) Daire Baskani'nin ve Sube Muduri'nln
verecegi diger gorevleri yapmakla
yukumladar.




Adi Soyadi Unvani Gorevlendirildigi Birim Gorevleri
a) Temizlik hizmetleri.
. M b) Daire Baskani' be Mudurd'n
ismail TURANOGLU Hizmetli Kullanici Hizmetleri Midirligi ) Daire Baskani'nin ve Sube Muddrd'niin
verecegi diger gorevleri yapmakla
yukumladar.
Adi Soyadi Unvani Gorevlendirildigi Birim Gorevleri
a) Temizlik hizmetleri.
. . b) Daire Bagkani' be Midiri'ni
Mehmet FAKIOGLU isci Kullanici Hizmetleri Midirligi ) Daire Baskani'nin ve Sube Muddrd'niin

verecegi diger gorevleri yapmakla
yukumladar.
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