CELAL BAYAR UNIVERSITESI KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

1.1.

2.

3.

BASKANLIGI GOREV TANIMLARI

DAIRE BASKANI GOREV TANIMI

GOREVE ILISKIN BiLGILER

1.1Birimi . Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
1.2 Gorevin Adi . Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Genel Sekreter

GOREVIN KAPSAMI

Bagkanliginin faaliyetlerini ilgili mevzuat ¢ercevesinde yliriitmek

YETKI, SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1. Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yiriitilmesi i¢in gerekli
yonetmelik, yonerge, plan ve programi hazirlayip 1ilgili {ist organlarin onayima sunmak ve
uygulamak,

3.2. Kiitiiphane hizmetleri i¢in yeterli kadroyu olusturmada gerekli calismalar1 yapmak,
kiitiiphanelerde c¢alistirilacak bolim mezunu uzman personelin yani sira kiitiiphanelere
atanacak veya gorevlendirilecek personelin 6zellikleri ile ilgili Rektorliige goriis bildirmek,
3.3. Kiitiiphane personelinin hizmet i¢i egitimini ve denetimini yapmak,

3.4. Egitim-0gretim ve aragtirmalar i¢in gerekli kitap, siireli yayn, tez, elektronik yayin (e-
kitap, e-stireli yaym, CD-ROM, veri tabani vb.), gorsel isitsel geregler (mikrofilm, mikrofis,
video bant v.b.) gibi her tiirlii materyali yurt i¢i ve yurt disindan saglamak, saglanan bilgi
kaynaklarin1 sistematik bir sekilde diizenleyerek hizmete hazir hale getirmek, kiitiiphane
hizmetlerini diizenlemek, yiiriitmek ve denetlemek,

3.5. Universite Merkez Kiitiiphanesi ve diger birim kiitiiphaneleri aracilig1 ile yapilan
istekleri goz Oniine alarak her y1l yurt icinden ve yurt disindan saglanacak kitap, elektronik
yayin, siireli yayin, arag-gere¢ ve benzeri materyal i¢in gerekli biitce taslagini hazirlayip
Rektorliige sunmak,

3.6. Yapilmis olan istekler ve ihtiyaclarin dncelikleri iizerinde ilgili kiitiiphane yoneticilerin
gorilislerini goz Oniine alarak, saglanan 6denek miktarinin dengeli bir sekilde kiitiiphanelere
tahsisi ve buna gore satin alinacak materyaller konusunda da Rektorliige Onerilerde
bulunmak,



3.7. Kiitiiphanecilik alanindaki mesleki gelismeleri stirekli izleyerek bilgi kaynaklarindaki
ve kiitiiphane hizmetlerindeki gelismelerin Universite Merkez ve Birim Kiitiiphaneleri'nde
uygulanabilirligini aragtirmak ve saglamak,

3.8. Bilimsel arastirmalar1 kolaylastiracak ¢alismalar ve yayinlar (bibliyografya, katalog,
v.b.) yapmak,

3.9. Merkez ve birim kiitliphanelerinin uyum ve isbirligi i¢inde ¢aligsmalarini saglamak ve
bu amagla mesleki kurslar agmak, egitim programlar1 diizenlemek,

Gerektiginde kiitliphanecilik egitimi goren Ogrencilere staj ve uygulama caligmalari
yaptirmak,

3.10. Kiitiiphane hizmetleri hakkinda yil sonu itibariyle ertesi yilin ocak ay1 i¢inde ayrintili
bir faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorliige sunmak,



1. 2.

1.

IDARI VE MALI ISLER SUBE MUDURU GOREYV TANIMI

GOREVE ILISKIN BIiLGILER
1.1 Birimi :Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
1.2 Gérevin Ad : Idari ve Mali Isler Sube Miidiirii

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Daire Bagkani

GOREYV KAPSAMI

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

Bagkanligi’nin kontrol ve koordinesinde, yazi isleri, biitce,maas, arsiv, her tiirlii bakim

onarim hizmetleri, temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

YETKIi, SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1
3.2.

3.3.

3.4.
3.5.
3.6.

3.7.
3.8.
3.9.

3.10.

3.11.

Bagkanligimizin her tiirlii satin alma iglemlerinin ger¢eklestirilmesinin saglanmast

Midiirliigiimiize bagl calisan tiim personelin izin, rapor ve mesai takibinin
saglanmast

Destek hizmetlerinin (Bina ve bahgenin tertip, diizen, temizligi, sivil savunma,
elektrik, su, internet, 1sitma-sogutma, jenerator, giic kaynagi vb. yliriitiilmesinin
saglanmast

Idari ve Mali Islerin (maas, yolluk, biitge isleri) yiiriitiilmesinin saglanmasi
Taseron iscilerle ilgili islerin yiiriitiilmesini saglamak

Tagimnir Mal Yonetmeligi geregi ‘kiitiiphane materyalindeki demirbas ve tliketim
malzemeleri disinda’ yapilmasi gereken islerin gerceklesmesinin saglanmasi

Yazigmalar ve arsiv islerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi
I¢ kontrol hizmetlerinin yiiriitiilmesinin saglanmasi
Kiitiiphanenin her tiirlii yazisma islerinin yiiriitiilmesini saglamak

Tiim personelin goreve baslayis, ayrilis isleri ve maas belgeleri ile ilgili islemlerin
yiriitiilmesinin saglanmasi

Idarece verilecek diger yazili ve sozlii gérevlerin yerine getirilmesi



1.3.

KUTUPHANECILIK SUBE MUDURU GOREYV TANIMI

GOREVE ILISKIN BIiLGILER
1.1Birimi :Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
1.2 Gorevin Adi : Kiitliphanecilik Sube Miidiirii

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Daire Bagkani

GOREVIN KAPSAMI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin kontrol ve koordinesinde,

tiniversitemiz akademik/idari personeli ve dgrenciler ile diger arastirmacilarin bilgi
kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirli
diizenleme ve caligsmalar1 yapmak.

YETKIi, SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1.

3.2

3.3

3.4

3.5.

3.6.

3.7.

Tim kitiiphanecilik hizmetlerinin planlanmasi, takibinin ve kontroliiniin
saglanmasi

Satin alinacak kiitiiphane kaynaklarinin belirlenmesi

Midiirliigiimiize bagh calisan tiim personelin is boliimiine yonelik planlamanin
yapilmasi ve takibinin saglanmasi

Ikinci dgretimde ¢alisacak personel islerinin ve kismi zamanl dgrenci islerinin
yiriitiilmesinin saglanmasi.

Midiirliglimiize bagli c¢alisan tiim personelin izin, rapor ve mesai takibinin
saglanmast

Kiitiiphane kaynaklar1 ve bunlarla iliskili malzemelere yonelik Tasinir Mal
Yonetmeligi geregi yapilmasi gereken islerin ger¢eklesmesinin saglanmasi

Idarece verilecek diger yazili ve sozlii gérevlerin yerine getirilmesi



1.4.

IDARI HIZMETLER GOREV TANIMI

GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1.1 Birimi : Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

1.2 Gorevin Adi : Idari ve Mali Isler Sefi

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sube Miidiiri

GOREVIN KAPSAMI

Birime ait tagiir mallarin kaydi, muhafazasi, kullanimina yonelik is ve islemler yapmak

YETKI, SORUMLULUK VE GOREYV LISTESI

3.1
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.

3.7.

Satin alma islemlerini gergeklestirilmesi

Biitge islemlerinin yapilmasi

Personel isleri (izin, rapor, géreve baslayis-ayrilis vb) islerinin yapilmasi
SGK ile ilgili tiim islerin yapilmasi

Taginir Mal Ydnetmeligi geregi tiim islerin yapilmasi

Idari ve Mali Isler (maas, yolluk vb) demelerinin takibinin yapilmasi

Idarece verilecek diger yazili ve sozlii gérevlerin yerine getirilmesi



YAZI iSLERI MEMURU GOREYV TANIMI

GOREVE ILISKIN BIiLGILER

1.1Birimi : Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
1.2 Gorevin Adi : Yazi Isleri Memuru

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sube Miidiirii

GOREVIN KAPSAMI

Birime gelen ve giden evraklarin akiginin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi igin
gerekli is ve islemleri yapmak.

YETKI SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1.  Yaziisleri ve evrak kayit islerini yiirtitmek

3.2.  Yazigsmalar1 dosyalamak ve arsivleme igslemlerini yliriitmek

3.3.  Evraklarin diizenli bir sekilde akisini saglamak ve takibini yapmak

3.4. Idarece verilecek diger yazili ve sozlii gérevlerin yerine getirilmesi



1.6.

KUTUPHANECI GOREV TANIMI

GOREVE ILISKIN BIiLGILER
1.1 Birimi : Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
1.2 Gorevin Adi : Kiitliphaneci

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sube Miidiirii

GOREVIN KAPSAMI

Kiitiiphanede bulunan kiitiiphane materyallerinin kaydi, korunmasi, kullanima verilmesi

ve geri alinmasi islemleriyle vekiitiiphane tyeligi ilgili islemleri yiiriitmek ve takip

etmek

YETKIi, SORUMLULUK VE GOREV LIiSTESI

3.1.

3.2.

3.3

3.4

3.5
3.6
3.7
3.8

3.9

3.10

3.11

Kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlara iliskin kataloglama,
smiflama islemlerini yapilmasi, bu yaymlarin Kiitiiphane programina kayit
girislerinin gergeklestirilmesi.

Teknik islemleri tamamlanan yayinlarin rafa ¢ikarilmasi icin gerekli iglemlerin
yapilmasi.

Kiitliphane iiye kayit islemlerinin gergeklestirilmesi.

Odiing verme hizmetinin yiiriitiilmesi ve iadesinin takibi ve geciken iadelerin
hatirlatilmasinin saglanmas.

Iade gecikmelerinden kaynaklanan gecikme cezalarmin tahsilinin saglanmasi
Odiingten dénen yayinlarin raflara aktarilmasi, rafa diizenin saglanmasi
Kurumdan ayrilan personel ve 6grencilerin ilisik kesme formlarinin onaylanmasi

Kiitiphaneye alinmas:t istenen yaymlara iligkin taleplerin alinmasi,
diizenlenmesi ve ilgili personele teslim edilmesi,

Engelli okuyucularin kiitiiphane hizmetlerinin yiiriitiilmesi

Kurum tarafindan yayinlanan basili veya elektronik yayilar i¢in ISBN numarasi
basvuru islemlerin yapilmasi ve saglanmasi.

Kismi zamanli 6grencilere yonelik is planlamasinin yapilmasi, yiiriitiilmesi ve
takip edilmesi.



3.12

3.13

3.14

3.15

3.16

Kullanicilardan gelen bilgi kaynaklarina yonelik her tiirlii isteklerin imkanlar
Olciislinde karsilanmasi, sorularinin ¢oziilmesi.

Kiitiiphane koleksiyonunda bulunamayan basili yayinlarin Kiitiiphanelerarasi
Odiing Verme Servisi ile diger kurum kiitiiphanelerinden temin edilmesi ve
kullandirilmasi.

Kiitiiphanenin, bilgisayar sistemlerini ve bilgi kaynaklarin kullanimina yonelik
kiitiphane kullanicilarin bilgilendirilmesi ve yardimci olunmasi.

Hizmet alaninda genel tertip ve diizenin kontrol edilmesi.

Idarece verilecek diger yazili ve sozlii gorevlerin yerine getirilmesi.



1.7.

DESTEK VE KONTROL MEMURU GOREYV TANIMI

GOREVE ILiSKIiN BIiLGILER

1.1Birimi : Kiitiiphane Ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

1.2 Gorevin Ad1 : Destek ve Kontrol Memuru

1.3 Bagli Bulundugu Unvan : Sube Miidiirii

GOREV KAPSAMI

Kiitliphanenin tertip, diizen ve glivenlik islerini takip etmek

YETKIi, SORUMLULUK VE GOREV LISTESI

3.1.

3.2.

3.3.

3.4.

3.5.

3.6.

Kiitliphanenin genel temizlik islerinin planlanan cergevede yiiriitiilmesi ve
kontrol edilmesi.

Kiitiiphane salonundaki ¢alisma alanlarindaki donanimlarin tertip ve diizeninin
kontrol edilmesi ve saglanmasi.

Kiitliphane hizmet alaninda 1sitma ve sogutma amaciyla kullanilan iinitelerin
caligtirtlmasi ve kontroliiniin saglanmasi. Tespiti edilen aksakliklar konusunda
ilgili birimin bilgilendirilmesi.

Bina i¢i ve gevresinde tertip ve diizenin saglanmasi noktasinda diger birimler ile
koordinasyon saglanmasi ve yiiriitiilmesi.

Hizmet alanlarinda diizeni ve temizligi saglayan temizlik elemanlarinin
koordinasyonu, takibinin saglanmasi.

Idarece verilecek diger yazili ve sdzlii gorevlerin yerine getirilmesi.



