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Bagh Oldugu Yonetici

Danisma, bilgi, teknik ve okuyucu hizmetleri ile ilgili ¢aligmalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v' Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar gergevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Veri tabanlariyla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Kullanicilara veri tabanlarindan yararlanma, basili ve elektronik kaynak kullanimi, kiitiiphane

hizmetleri ile ilgili egitim ve siirekli danigma hizmetlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
v Yipranmus kiitiiphane materyallerini tespit edilmesi, ciltleme ve onarim ile ilgili is ve islemlerin
eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
v’ Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasi gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak tizere
Baskan’a iletmek.
Kullanict talepleri dogrultusunda istenen elektronik ve basili kaynaklar1 tespit ederek
Baskanliga sunmak.
Kitlphane binyesindeki gorsel-isitsel materyalleri hizmete sunmak.
Engelli okuyucularla ilgili her tiirlii is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
Kiitiiphane materyalinin saymm islemlerini takip ve organize etmek.
Universitenin, egitim-6gretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimci olacak her tiirlii
kiitiiphane materyalini tespit etmek ve Baskanliga sunmak.

Kiitiiphaneye saglanan tum materyalleri en uygun sisteme gore kataloglama, tasnif etme ve
okuyucularin hizmetine sunma ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
v" "Acik Erigsim Politikas1" ¢ercevesinde agik erisime dahil edilecek materyallerin tespiti, basili

kaynaklarin  dijitallestirilmesi ve wuygun platformda online hizmete sunulmasini
gerceklestirmek.
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v' Kuitliphane web ve Instagram sayfasinin diizenlenmesi, giincellenmesi, online kiitiiphane
hizmetlerinin okuyuculara ulastirilmasmi saglama ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz
yiriitiilmesini saglamak.

v Kiitiiphane Otomasyon Programi (YORDAM) ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitilmesini

saglamak.

Kitap bagis is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Diger birimlere bagl kiitiiphanelerin teknik ve okuyucu hizmetleriyle ilgili is ve islemlerin

eksiksiz ylriitiilmesini saglamak.

v' Kiitiiphanede bulunan teknik cihazlarm (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik giivenlik
kapisi, sterilizasyon cihazi, bilgisayarlar vb.) takibini yaparak eksikliklerin giderilmesini ve
cihazlarin diizenli ve eksiksiz ¢alisir durumda olmasini saglamak.
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v Kullanicilarin talepleri dogrultusunda istenilen kaynaklarin TUBESS araciligiyla saglanmasi
ve yine TUBESS araciligiyla YOK ten tez isteme is ve islemlerinin eksiksiz yurGtilmesini
saglamak.

v" Odung verilen materyallerin iadesinin gecikmesini engellemek veya en aza indirmek igin ilgili
birimlerle (Ogrenci Isleri Daire Baskanlig1, Personel Daire Baskanhig1 vb.) is birligi yapmak ve
coziimler gelistirmek.

v Kitliphanede yapilan ¢alismalar1 takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar1 gidermek,
yapilan is ve islemler konusunda Baskan’a bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
agiklamak.

v" Universite Yaym Koordinatdrliigii yazismalarmm (uygun gordiigii basili ya da elektronik

kaynaklara ISSN, ISBN verilmesi vb.) yapilmast ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz

yiiriitiilmesini saglamak.

Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi gérevini yerine getirmek.

Birim Risk Koordinator Ekibi’ndeki gorevini yerine getirmek.

Danisma, bilgi, teknik ve okuyucu hizmetleri islerinin yiiriitiilmesinde, i¢ kontrol sisteminin

etkin bir sekilde islemesini, takip ve koordinasyonunu saglamak.

v' Kiitiiphane kullanimi ve okuyucu hizmetleri ile ilgili yillik istatistik raporlar1 hazirlanmasini
saglayarak Bagkanliga sunmak.

v’ Kiitliiphane raflarinin diizen ve tertibi ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini

saglamak.

Abone olunan stireli yaymlarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Kiitiiphanemizde bulunan ayn1 tiirden ve addan kitaplarin listesinin ¢ikartilarak fazla olanlarin

dis birimlere teslimi ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

v/ Kiitiiphaneler aras1 is birligi (KITS/ILL) ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini

saglamak.

Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yuritilmesini saglamak.

Okuyucu Hizmetleri (Uyelik, 6diing verme, iade, slire uzatimi, ayirtma islemlerini) ve

kullanicilar1 kiitiiphane kaynaklarindan yararlandirma hizmetlerinin diizenli ve surekli olarak

yapilmasimi organize etmek.

v' Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve &grencilerin Kiitiiphane ile ilgili
ilisiginin olup olmadigmin kontroliinlin yapilarak, is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini
saglamak.

v’ llgili Miidiirliige bagh personelin is egitimi, gdrev dagilimi, izin planlamasi ve calisma
alanindaki her tiirlii gorevlerinin, sorumluluklarinin yerine getirilmesini ve hizmetin dizenli,
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verimli, stiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

v" Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan giicti kaynaklarini
en 1yi sekilde kullanmak.

v Elektronik Belge Yonetim Sistemi tizerinden gelen kurum igi ve kurum dis1 evraklarin
personellere dagitimi1 ve EBY'S tizerinden giden yazilar paraflanmasi / imzalanmasi vb. i§ ve
islemleri eksiksiz yiiriitmek.

v Bagkanhigimizda kismi zamanlh ¢alisan 6grencilerin gorevlerinin (danigsma, iade yerlestirme,
raf diizen ve tertibi vb.) organizasyonunu ve kontroliinii saglamak, puantajlarmin yapilmasi ve
ise gelis gidis saatlerinin takibi ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

v YOKSIS ve TUIK verilerinin takip edilmesi ve verilerin sisteme girilmesi ile ilgili is ve
islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

v' Kiitiiphane Tahliye Ekibi’nde bodrum kat sorumlusu gérevini yerine getirmek.

v Kuitliphane binasi i¢i ve diginin temizlik, diizenini saglamak.
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v’ Fazla mesai gunlerinde/saatlerinde Odiing-lade Bankosu’nda kalacak personelin takibini

yapmak.

v’ 2021-2025 Stratejik Plan1 gosterge verilerinin dogru ve giivenilir bir sekilde girilebilmesi ve

takibini saglamak amaciyla Veri Giris Sorumlusu gorevini yerine getirmek.

v Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma Ekibi’nde Ekip Amiri gérevini yerine getirmek.
v' Kiitiiphane Acil Durum Tahliye Plani’nda bina yonetiminde Bina Amiri Yardimcisi gdrevini

yerine getirmek.
v 2.Taginir Kontrol Yetkilisi gorevini yerine getirmek.

v" Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak ve yaptirmak.

TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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