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Damigma, bilgi, teknik ve okuyucu hizmetleri ile ilgili calismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.
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Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar ¢ercevesinde zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Veri tabanlariyla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yliriitiilmesini saglamak.

Kullanicilara veri tabanlarindan yararlanma, basili ve elektronik kaynak kullanimu, kiitiiphane hizmetleri ile
ilgili egitim ve siirekli danigma hizmetlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Yipranmus kiitiiphane materyallerini tespit edilmesi, ciltleme ve onarim ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak.

Kiitliphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken
gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak iizere Bagkan’a iletmek.

Kullanicr talepleri dogrultusunda istenen elektronik ve basili kaynaklari tespit ederek Bagkanliga sunmak.
Kituphane biinyesindeki gorsel-isitsel materyalleri hizmete sunmak.

Engelli okuyucularla ilgili her tiirlii is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Kiitliphane materyalinin sayim iglemlerini takip ve organize etmek.

Universitenin, egitim-6gretimini desteklemek ve arastirmalarda yardimeci olacak her tiirlii kiitiiphane
materyalini tespit etmek ve Bagkanliga sunmak.

Kiitliphaneye saglanan tiim materyalleri en uygun sisteme gore kataloglama, tasnif etme ve okuyucularin
hizmetine sunma ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitilmesini saglamak.

"Acik Erisim Politikasi" c¢ergevesinde agik erisime dahil edilecek materyallerin tespiti, basili kaynaklarin
dijitallestirilmesi ve uygun platformda online hizmete sunulmasini gergeklestirmek.

Kiitliphane web ve instgram sayfasinin diizenlenmesi, giincellenmesi, online kiitiiphane hizmetlerinin
okuyuculara ulagtiritlmasim saglama ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yliriitiilmesini saglamak.

Kiitiiphane Otomasyon Programu (YORDAM) ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
Kitap bags is ve igslemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Diger birimlere bagli kiitliphanelerin teknik ve okuyucu hizmetleriyle ilgili is ve islemlerin eksiksiz
yiiriitiilmesini saglamak.

Kiitiiphanede bulunan teknik cihazlarin (Kiosk, tarama cihazlari, klima, manyetik giivenlik kapisi,
sterilizasyon cihazi, bilgisayarlar vb.) takibini yaparak eksikliklerin giderilmesini ve cihazlarin diizenli ve
eksiksiz ¢aligir durumda olmasini saglamak.

Kullanieilarin talepleri dogrultusunda istenilen kaynaklarin TUBESS araciligiyla saglanmasi ve yine
TUBESS araciligiyla YOK ten tez isteme ig ve iglemlerinin eksiksiz yuritiilmesini saglamak.

Oding verilen materyallerin iadesinin gecikmesini engellemek veya en aza indirmek icin ilgili birimlerle
(Ogrenci Isleri Daire Bagkanlig1, Personel Daire Baskanlig1 vb.) is birligi yapmak ve ¢oziimler gelistirmek.
Kiitiiphanede yapilan ¢aligmalart takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari gidermek, yapilan ig ve
islemler konusunda Baskan’a bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile agiklamak.

Universite Yayin Koordinatorliigii yazismalarimn (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.

Danigma, bilgi, teknik ve okuyucu hizmetleri islerinin yiiriitiilmesinde, i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde
islemesini, takip ve koordinasyonunu saglamak.
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Kiitiiphane kullanimi ve okuyucu hizmetleri ile ilgili yillik istatistik raporlar1 hazirlanmasim saglayarak
Bagkanliga sunmak.

Kitliphane raflarinin diizen ve tertibi ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Abone olunan siireli yayinlarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Kiitliphanemizde bulunan aym tiirden ve addan kitaplarin listesinin ¢ikartilarak fazla olanlarin dig birimlere
teslimi ile ilgili ig ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Kiitiiphaneler arast is birligi (KITS/ILL) ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.
Gecikmis kitaplar ve cezalarla ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Okuyucu Hizmetleri (Uyelik, &diing verme, iade, siire uzatimi, ayirtma islemlerini) ve kullanicilar:
kiitiphane kaynaklarindan yararlandirma  hizmetlerinin diizenli ve siirekli olarak yapilmasini organize
etmek.

Ogrenci Isleri Otomasyon Sistemi’nin takibini yapmak ve dgrencilerin Kiitiiphane ile ilgili ilisiginin olup
olmadiginin kontroliiniin yapilarak, is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

[lgili Miidiirliige bagh personelin is egitimi, gérev dagilimu, izin planlamasi ve galigma alanindaki her tiirlii
gorevlerinin, sorumluluklarinin yerine getirilmesini ve hizmetin diizenli, verimli, siiratli bir sekilde
yuriitiilmesini saglamak.

Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan giicii kaynaklarini en iyi sekilde
kullanmak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi lizerinden gelen kurum i¢i ve kurum dis1 evraklarin personellere dagitimi
ve EBYS {izerinden giden yazilarin paraflanmasi / imzalanmasi vb. is ve islemleri eksiksiz yliriitmek.
Baskanligimizda kismi zamanlh ¢alisan 6grencilerin gorevlerinin (danisma, iade yerlestirme, raf diizen ve
tertibi vb.) organizasyonunu ve kontroliinii saglamak, puantajlarinin yapilmasi ve ige gelis gidis saatlerinin
takibi ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz yiiriitiillmesini saglamak.

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

2021-2025 Stratejik Plam1 gosterge verilerinin dogru ve giivenilir bir sekilde girilebilmesi ve takibini
saglamak amaciyla Veri Girig Sorumlusu gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphane binasi i¢i ve disinin temizlik, diizenini saglamak.

Fazla mesai guinlerinde/saatlerinde Odiing-lade Bankosu’nda kalacak personelin takibini yapmak.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda Koruma Ekibi’nde Ekip Amiri gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphane Acil Durum Tahliye Plani’nda bina y6netiminde Bina Amiri Yardimcisi gorevini yerine
getirmek.

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

2.Tasimir Kontrol Yetkilisi gorevini yerine getirmek.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak ve yaptirmak.
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tammmim okudum,

yerine getirmeyi kabul ve taahhit

ederim.
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