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Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

GOREV TANIMI FORMU

GOREViI | Daire Baskan

GOREVLER

*KUtiphane hizmetlerinin aksamadan vyurutulebilmesi igin, yeterli kadroyu olusturup, is bolumu ve
personeli Uzerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak.

*Bagkanligin butgesini hazirlamak, Sube MudurlGginden alinan Onerilere gore bagh birimlerin de
ihtiyaclarini goz dnunde bulundurarak Baskanlik butcesi halinde Rektorluge sunmak.

*KlUtlphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorlige gorus bildirmek,

+Satin alma islemlerinin Universitenin gelisme politikasi dogrultusunda merkez ve bagli birimler arasinda
dengeli bir sekilde yapiimasini saglamak.

*Teknik Hizmetler ile Okuyucu Hizmetleri’'nin standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak.
*Kutuphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kituphanede kullaniimasini saglamak.
*Merkez ve birim katlphanelerinin uyum ve is birligi icinde ¢alismalarini saglamak.

*Kutiphane hizmetleri hakkinda her yil faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorlige sunmak.

*Gorev alanina giren ve kuttphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalari yapmak.

*Rektor ve amirlerince verilecek diger gorevleri yapmak.

*Gorev basinda bulunmadigi (her cesit izin, gorev vb.) hallerde devir teslim yapmak.

SORUMLULUKLAR

*Mevzuati takip etmek, gorev alanina iliskin degisikler ile ilgili Ust yonetime bilgi vererek, birimde ilgili is ve
islemlerin yerine getiriimesini saglamak,

«i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak birim ¢alismalarinin yiritiimesini saglamak,
*Harcama yetkililigi kapsaminda, harcama talimati Uzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi,
teslim almaya iligkin iglemlerin yapilmasi, belgelendirimesi ve 6deme emri belgesi ve tahakkuk
belgelerinin hazirlanmasini saglamak,

*Birime tahsis edilen ddeneklerin performans programi hedefleri dogrultusunda, mevzuata ve yapilan
duzenlemelere gore, etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasi saglamak,

*Taginir mallarin etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak elde edilmesi, kullaniimasi ve kayitlarinin
mevzuata uygun olarak tutulmasini saglamak,

*Mevzuata aykiri karar, islem eylem veya ihmal sonucunda kamu kaynaginda artisa engel veya eksilmeye
olmayacak bicimde gerekli tedbirleri almak,

*Birimi ile ilgili egitim, 6gretim, arastirma ve gelistirme konularinda; ¢alistay, seminer, sempozyum, kongre,
konferans gibi bilimsel ve egitsel toplantilar dizenlemek, katilmak, yayinlar yapmak, gerektiginde bu
konularda bodlgesel ve uluslararasi kisi ve kuruluglarla ortak arastirma ve galismalar yapmak,
Universitenin stratejik plan hazirlik galismalarinda, birimde gerekli calismalarin yapilmasini saglamak,
*Biriminin kadro ihtiyacglarini gerekgesi ile Genel Sekreterlige bildirmek,

«Stratejik Plan ve Performans Programi hazirlik galismalari kapsaminda birim hazirlik galismalarini yerine
getirmek,

*Performans hedefi dogrultusunda butge teklifinin hazirlamasini saglamak,

*Birimi ile ilgili varsa yilhk yatirrm programi teklifini hazirlamak, yatirnm programi kararlarina gére birimde
gerekli is ve iglemleri yapmak,

*Biriminde, Stratejik Plana ve performans programi dogrultusunda, performans esasl butgeleme
hazirliklarinin yapiimasini saglamak.

«Birim faaliyet raporlarinin i¢ Kontrol Glivence beyani ile hazirlanmasini saglayarak, ic Kontrol Giivence
beyani ile Rektorlige sunmak,

«Stratejik plan, performans plani ve yatirrm programinda, birimi ilgilendiren goérevlerin uygulanmasini
saglamak,




*Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevleri; basta 2547 sayili Yiksekogretim Kanunu ve 5018
sayll Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu olmak Uzere mevzuat hikumleri dogrultusunda;
Universitenin amag ve politikalarina uygun olarak yapmak,

*Yapacagi is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullanilmasini saglamak, tasarruf tedbirlerini etkin
bir sekilde uygulamak ve bu hususlara azami dikkat etmek,

*Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevlere iligskin is ve islemleri, seffaflik, hesap verilebilirlik
ve katilimcilik anlayisiyla yapmak,

*Kendisine verilen gorevler ile verilecek diger gorevler gergevesinde, yapilacak is ve islemleri, bilgi islem
konusunda birimlerle koordinasyonu sadglayip, belirlenen is akis semasina uygun olarak yerine
getirilmesini saglamak,

*Bireysel Oneri Sistemi ve Bilgi Edinme kapsaminda, birime iliskin 6neri, istek ve sikayetlerin takibinin
yapilmasini ve sonuglanmasini saglamak,

*Birimindeki arag-gereg¢, malzeme ve demirbaglarla ilgili is ve islemleri, Taginir Mal Yonetmeligine gore
yerine getirmek,

*Birimi ile ilgili arsiv ve dokimantasyon iglemlerinin yapilmasini saglamak,

*Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gorevleri yerine getirmektir.
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GOREV TANIMI FORMU

GOREVi | Okuyucu Hizmetleri Sube Mudiiri

GOREVLER

Kutuphane hizmet birimlerinin c¢aligmalari ile ilgili olarak bilgi ve belge yonetimi kurallar
cercevesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler verebilmek igin gerekli her
turld planlama, organizasyon, geligtirme ve faaliyetlerini yuritmexk,

KlGtiphanenin is akisini ve hizmet Unitelerini belirler zamanla yapilmasi gereken degisiklikleri
baskanligin onayindan gecirdikten sonra uygular.

Baskanlik ile bagh birimlerin yayin saglama islerini organize etmek,

Yerlestirme iglerinin yapilmasi, koleksiyonun yapilmasi ve korunmasi ile ilgili dnlemleri almak,
Okuma salonlari, depo, 6ding verme bolimuU arasinda yerlestirme ve faydalandirma hizmetlerinin
duzenli ve surekli olarak yapilmasini gergeklestirir,

Daire Bagkani tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine
getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmek.
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GOREV TANIMI FORMU

GOREVi | Teknik Hizmetler Sube Miidiirii

GOREVLER

Kutuphane hizmet birimlerinin c¢aligmalari ile ilgili olarak, bilgi ve belge yonetimi kurallar
cercevesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler verebilmek igin gerekli her
turld planlama, organizasyon, geligtirme ve faaliyetlerini yuritmexk,

Kltiphane faaliyetleriyle hizmetlerin daha iyi ylritiimesi ve gelistiriimesi ¢cercevesinde, kapsamli
bir rapor hazirlayarak Daire Baskanligina sunmak,

Kataloglama ve siniflama islerini dizenlemek ve islemlerin dizenli yapilmasini saglamak,
Kutuphane hizmetleri yarutulurken ¢ikan bakim onarim cihaz arizalarinin giderilmesi i¢in gerekli
tedbirleri almak,

Universite'de yapilan yiksek lisans, doktora vb. arastirma metinlerinden birer niisha toplayarak
gerekli islemleri tamamlar,

Universitemizin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek icin kullanilan bilgi
kaynaklari, mal ve malzemelerin segimi, siparisi ve takibi iglemlerini yapmak,

Daire Baskaninin verecegdi benzeri gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Mevzuat takip etmek, degisiklikler hakkinda Bagkanhga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine
getirmek.

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirik ve katihmcilik anlayisi i¢erisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.
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GOREV TANIMI FORMU

GOREViI | Sekreter

GOREVLER

Baskanlik Makami sekretarya hizmetlerinin belirlenmis standartlara uygun olarak yuruttlmesini
saglamak

Bagkanlik Makami telefon gorusmelerini saglamak,

Baskanlik Makami randevularinin gerceklestiriimesini saglamak,

Misafirlerin karsilanmasi, Bagkan ile gorusturulmesini saglamak,

Baskanlik Makamina iliskin gerekli goérilen ve/veya qizli, kisiye 6zel vb. nitelikteki yazilari
hazirlamak,

Sekreterlik burosu ve Daire Baskanina ait odalardaki demirbas ve her ¢esit malzemenin dizen,
temizlik ve bakiminin yaptirilmasini saglamak.

Baskan ve diger yetkililerin kisiye 0zel, gizli evraklarini teslim etmek,

Toplanti ve randevularla ilgili not tutmak ve ilgili birim yoneticilerine iletmek.

Resmi protokol geregi 6zel gunleri not almak ve daire bagkanina bilgi vermek.

Sekreterlik burosunda yurutulen hizmetler ile bilgi sahibi oldugu is ve islemlerden gizliligi olanlar
korumak igin gerekli onlemleri almak.

Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmaktir.

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranig ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmek.
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Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhigi

GOREV TANIMI FORMU

GOREVi | Tasinir Kayit Yetkilisi

GOREVLER

Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulu yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, olgerek teslim almak, dogrudan tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, ozellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢
olmak Uzere, bunlarin kesin kabullu yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri dizenlemek
ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerinin istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gondermek.
Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda c¢alinma veya olaganusti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimini ve stok kontrolinu yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina dusen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikh taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapiimasina yardimci olmak.

Kayitlarini tutugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak Uzere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosedurlerine ve i¢ kontrol
sisteminin tanim ve politikalarina uygun olarak yuratar. Kalite ve i¢ kontrol ydnetim sistemi
dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmek ve is giivenligi ile ilgili uyari
ve talimatlara uymak.

Yoneticiler tarafindan yazili ve s6zll verilen diger is ve islemleri yapmak

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranig ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun
olarak yurutilmesini saglamak.

Yapacagi is ve igslemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayigi icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢gimde yerine getirmek.
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GOREV TANIMI FORMU

GOREViI | Okuma Salonu Gérevlisi

GOREVLER

Raf hizmeti ktttiphanenin vitrinidir, kitiphane ¢alismalarinin sonucu burada sergilenir, bu anlayisla
raflari surekli tertipli ve duzenli bulundurmak,

LC ( Library of Congress Classification ) Kongre Kutiphanesi Siniflama sistemini ¢ok iyi bilmek
Hangi kitaplarin hangi konu disiplininde oldugunu bilmek,

Her gun duzenli araliklarla raflarin arasinda dolasip yanhs yerlestiriimisg, kitaplari dizeltmek,
Odiingten donen kitaplari ve katalogdan cikan kitaplari son kontrollerini yaparak yer numaralarina
goére raflara yerlestirmek,

Kutuphaneyi kullanmayi bilmeyen okuyuculara yardimci olmak,

Aradigi kitabi rafta bulamayan okuyucuya yardimci olmak,

Katalog taramayi yapamayan okuyucuya yardimci olmak,

Yipranmis tamir gerektiren kitaplari raftan alip ciltleme boliumune vermek,

Etiketleri yanlis yapistirilmis, konu olarak yanhs rafta bulunan kitaplari katalog bélimine vermek
Her 6gretim yili sonunda butan kitaplari ince tasnif yapmak,

Her ogretim yili sonunda butun kitaplari tek tek saymak eksikleri kataloglama servisine bildirmek,
Raftaki yipranmis kitap etiketlerin yeniden basiimasi i¢in kataloglama bdélimune vermek,

Yari zamanli galisan 6grencileri egitmek ve kontrol etmek,

Okuyucu salonlarinin, masa, sandalyelerin surekli temiz ve yerli yerinde olmasini saglamak,
Kitaplarin ve raflarin tamaminin alti ayda bir temizligini yaptirmak,

Okuma salonlarinda kutuphane kurallarina uygun davranmayan okuyuculari uyarmak,

Yapilan faaliyetlerle ilgili rapor ve istatistikleri hazirlamak.

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi i¢erisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.
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GOREV TANIMI FORMU

GOREViI | KiTS GOREVLISI (Kutiiphanelerarasi isbirligi Takip Sistemi)

GOREVLER

Gonderilen materyallerin iade tarihi iginde geri dénmesi icin takip eder ve iade edilen materyalleri
teslim alarak rafa yerlestirilmek tUzere okuyucu hizmetleri servisine teslim eder.

Istek sahibinin her bir materyal igin Kitlphaneler Arasi Makale/Fotokopi Istek Formu doldurmasini
sagdlar.

Kars! kutiphane tarafindan kitiphanemize gonderilen 6ding materyali teslim alarak kullaniciya
verir.

KITS (izerinden gelen istekleri kabul edip degerlendirir.

Materyalin iade tarihini takip eder ve geri gonderilmek Uzere teslim alir

Teslim alinan materyalleri kargo ile geri gonderir.

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranig ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmek.
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GOREV TANIMI FORMU

GOREViI | Odiing-iade islemleri Gorevlisi

GOREVLER

Odiing verme servisinin kitliphanenin halkla iligkiler birimi oldugu g6z éniinde bulundurularak,
okuyuculara guler yuzlu, hoggorulu ve esit davranmak

Her 6gretim dénemi basinda yeni okuyucu bilgilerini Ogrenci Iglerinden alip Yordam Kitliphane
programina topluca kaydetmek, sonradan gelen ogrencileri manuel olarak kaydetmek

Odiing verilen kitaplari kontrol etmek hasarli kitaplari 6diing vermemek

lade edilen kitaplarin herhangi bir fiziksel zarara ugrayip ugramadigini kontrol etmek

Yordam Kutuphane programindan otomatik olarak gonderilen uyari ve hatirlatma e-postalarina
cevap vermeyen okuyuculara telefonla ulasip gerekli uyarilarda ve hatirlatmalarda bulunmak
Katiphane kurallarina goére 6dung alma, sire uzatimi, ayirtma ve iade islemini yapmak

Kitap geciktirerek cezaya kalan okuyucularin gecikme ceza Ucretlerini banka hesap numarasina
yatirmalarini saglamak

Odiing aldigi kitabi kaybeden ya da hasar veren okuyucuya kitabin son baskisini aldirmak eger
piyasada yoksa yerine bagka bir kitap almasi i¢in koleksiyon gelistirme gorevlisine yonlendirmek
izinsiz olarak kiitliphane disina kitap c¢ikaranlar hakkinda tutanak tutmak

Her dgretim dénemi icin ayri ayri istatistiki kayitlar tutmak (Odiing alinan kitap sayisi, en gok kitap
okuyanlar vb...)

ladesi 6 aydan fazla geciken kitaplarin tekrar alinmasi igin koleksiyon gelistirme gérevlisine bilgi
vermek

Cok talep edilen, ilgi goren kitaplar hakkinda koleksiyon gelistirme gorevlisine bilgi vermek
Yapilan faaliyetlerle ilgili rapor ve istatistikleri hazirlamak

Daire Bagkani ve birim amirince verilen diger gorevleri yapmak

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranig ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢gimde yerine getirmek.
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GOREV TANIMI FORMU

GOREVi | E-Kaynaklar Gérevlisi

GOREVLER

Elektronik kaynaklar kitiphanenin en fazla harcama yaptigi alandir bu yizden bu kaynaklarin
kullaniminin artirllmasina ¢alismak

Veritabanlarini surekli takip ederek kitiphane i¢in gerekli olanlarin segimini yapmak, alinmasi igin
Satin alma birimine goérus bildirmek

Veritabanlarina erisimde aksaklik ve kesinti olmamasi igin veritabani yetkilileriyle ve bilgi islemle
surekli irtibat halinde olmak

Katuphaneye gelen veritabani yetkilileriyle goérismek edindigi bilgileri diger personele aktarmak
Veritabanlariyla ilgili (ANKOS vb...) toplantilara katilmak

Abone veritabanlarindan duzenli olarak kullanim istatistiklerini almak ve analiz yapmak,

Kullanim analizleri yapilan veri tabaninin aboneliginin devam ettiriimesine veya aboneligin iptaline
iliskin gorus bildirmek

Veritabani kullanimi ile ilgili okuyuculara duzenli araliklarla egitim vermek

Kullanicilardan gelen elektronik yayin taleplerini degerlendirmek

Kullanicilardan telefon, mail yada yuz yuze gelen sorulari yanitlamak sorunlari ¢ézmek

Veritabani abonelikleri ve denemeleriyle ilgili duyurulari hazirlamak webden yayinlamak, kaldirmak,
kullanicilarin e-postalarina gdondermek

Veritabani kullanicilarinin lisans anlagsmalarina uymasini saglamak.

Secimi yapilan veri tabanlarinin Lisans anlagsmalari imzalanmadan dnce maddeleri incelemek ve
kuruma zarar verecek bir madde olmamasina dikkat ederek imzalamak.

Yapilan faaliyetlerle ilgili rapor ve istatistikleri hazirlamak.

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi i¢erisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.
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Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhigi

GOREV TANIMI FORMU

GOREViI | Katalog ve Siniflama Gérevlisi

GOREVLER

Kitaplarin bibliyografik kiinyelerini, AACR2 (Anglo American Catologing Rules 2) Anglo Amerikan
Kataloglama Kurallari2 gore YORDAM Kutuphanecilik programina kaydetmek

Kitaplara LOC Library Of Congress Classification, Kongre Kutiphanesi (LC) Siniflama Sistemi’ne
gore siniflama numarasi vermek

Kitaplara LOC Library Of Congress Headings, Kongre Kutuphanesi Konu Basliklari Sistemi’ne gore
konu basliklari vermek

Kitaplara Cutter Tablosundan Yazar ve kitap numarasi vererek yer numarasini olugturmak

Yer numaralarini, materyalin uygun yerine (i¢ kapaginin arka sayfasi vb.) yazmak

Kitaplarda herhangi bir eksiklik ve hasar olup olmadigini kontrol etmek

Kataloglamasi biten kitaplarin barkod ve sirt etiketlerini basmak ve duzenli bir sekilde kitaba
yapistirmak

Hatali verilmis olan siniflama numaralarini, yanhs veya eksik katalog bilgilerini saptamak dizeltmek
Katuphanecilik ve Bilgi Teknolojileri alaninda, yeni ¢gikan materyalleri satin alma birimine bildirmek
Cok ciltli kitaplarda eksikler varsa materyal saglama birimine bildirmek, yeni gelen ciltler i¢in gerekli
duzeltmeler yapmak.

Okuyucu tarafindan kaybedilen ve yeniden saglanan materyalin teknik islemlerinin yapmak
Katiphaneye yeni gelen yayinlarin listesini Yeni Yayinlar bashgiyla Web’de duyurmak, kullanici e-
posalarina gondermek

Kataloglama ile ilgili (Yordam vb.) toplantilara katilmak, yeniliklerden diger personeli de haberdar
etmek

Universitemiz yayinlarinin CIP datalarini (Kataloglama ve Siniflama bilgilerini) hazirlamak.
Kutuphanenin diger birimleriyle surekli iletigsim icinde olmak

Yapilan faaliyetlerle ilgili rapor ve istatistikleri hazirlamak.

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranig ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayigi i¢erisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢gimde yerine getirmek.
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Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhigi

GOREV TANIMI FORMU

GOREViI | Koleksiyon Gelistirme Gérevlisi

GOREVLER

Yalova Universitesinin egitim ve dgretim faaliyetlerini destekleyecek nitelikte basili ve elektronik
kaynaklarla koleksiyon gelistirmek

Katuphane koleksiyonunu iyi taniyarak ihtiyaglari ¢ok iyi tespit etmek

Okuyucu profillerini ¢ok iyi taniyarak okuyucuya uygun koleksiyon gelistirmek

Koleksiyonun zayif oldugu alanlari tespit ederek guglendirmek

Yayinci kataloglarini surekli takip ederek kutiphaneye uygun yeni ¢ikan kitaplari tespit ederek
listelemek

Koleksiyondaki ¢ok kullanilan, populer kitaplari tespit edip birden fazla alinmasi igin listelemek
Koleksiyon geligtirirken okuyuculardan gelen istekleri dikkate almak kitap listesine dahil etmek
Bagis gelen kitaplarin koleksiyonda olup olmadigini denetleyerek koleksiyona ya da birim
kUtiphanesine dahil edilmesine karar vermek

Cok ciltli kitaplarda eksikler varsa saglama birimine bildirmek, yeni gelen ciltler i¢in gerekli
duzeltmeler yapmak

Ders iceriklerini destekleyecek nitelikteki kitaplara oncelik vermek

Secimi yapilan kitaplari son baski, kagit ve cilt kalitesi en iyi, iyi bir yayin evi, olmasina dikkat etmek
Koleksiyondan eskimis, yipranmis, guncelligi gecmis kullaniimayan kitaplari koleksiyondan
¢clkarmak

Kitap listelerini katalogdan da kontrol etmek, satin alinmaya hazir bir sekilde saglama birimine
vermek

Okuyucularin kaybettikleri ve hasar verdikleri kitaplarin son baskilarini, eger kitaplar piyasada
yoksa uygun gordugu kitaplari aldirmak

Okuyucularin uzun sure iade etmedigi kitaplar tespit ederek yeniden alinmasi igin listelemek
Katuphanenin diger birimleriyle surekli iletisim i¢cinde olmak

Daire Bagkani ve birim amirince verilen diger gorevleri yapmak

SORUMLULUKLAR

Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yurutulmesini saglamak.

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢gimde yerine getirmek.
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Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhigi

GOREV TANIMI FORMU

GOREViI | Satin alma-Gergeklegtirme Gérevlisi

GOREVLER

o Baskanhgimizca faaliyetleri yuratilen harcamalarin yil iginde ihtiyag duydugu 6denekleri tespit

etmek

Bagkanligimizin faaliyetlerini yurattigu harcamalarin batge tekliflerini hazirlamak

Yatirrm Programi Teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetvellerin doldurulmak

Ayrintil Finans Programinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetvellerin doldurulma

Performans Programinin stratejik plan ve performans gostergelerine uygun olarak gerekli belge

ve cetvelleri doldurulmak

« Maliye Bakanliginca verilen 6denekler dogrultusunda harcamalari saglamak

« Bagkanhgimizca yerine getirilen harcamalarda ihtiya¢ duymasi halinde, ek 6denek, ddenek
aktarmasi talebini Strateji Gelistirme Daire Baskanligina iletmek, Baskanhgimizca yiritiilen
faaliyetlerin 6denek takibini e-but¢e Uzerinden yapmak

e Harcama kalemleri arasinda ihtiya¢ duyulan aktarmalarin yazisma ve evraklarini hazirlamak

« Satin alinacak yayinlar (veri tabani, sureli yayin, kitap vs.) i¢in piyasa fiyat arastirmasi yaparak
ihale ve/veya dogrudan alim yolu ile teminini saglamak

« Firmadan gelen proforma fatura ve yetki belgesini onaya gondermek. Onaydan sonra gelen
faturalarla 6demeleri yapmak

o Kuitiphanenin ihtiya¢g duydugu; ofis, blro ve teknik malzemelerin alimini gergeklestirmek

o Veritabani ddemeleri, ve Sureli Yayin 6demelerinin diizenli takibini yapmak

. Odemesi gergeklesen islerin evraklarini dosyalamak.

SORUMLULUKLAR

o Gorevlerini etik davranis ilkelerine uygun olarak yerine getirmek

e Goreviile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve dizenlemelerine uygun olarak
yuratulmesini saglamak.

e Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirik ve katihmcilik anlayisi i¢erisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.




