KUTUPHANE PERSONELI GOREV DAGILIMI

DAIRE BASKANLIGI
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Kiitiiphane ile ilgili her tiirlii idari gérevi yliriitmek.

= Birimler arasi iletisimi saglamak.

= Daire Baskanligi ile ilgili sorunlari en akilct ve en mantikli yoldan ¢6ziime kavusturmak.
= Kaynaklarmn aktif ve verimli kullanilmasini saglamak.

= Her tiirlii tedbiri zamaninda alip, {ist yonetime karsi sorumlulugunu yerine getirmek.

SUBE MUDURLUGU
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Hiyerarsik yapi icerisinde kendisine bagli birimlerin is ve islemlerini takip etmek.
= Sorunlar ve ¢oziim yollariyla ilgili daire bagkanligi ile ortaklasa hareket etmek.

= Daire Bagkanlii ile iist yonetime karsi sorumlulugunu yerine getirmek.

BiRiM: YAZI ISLERI
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Daire Baskanligiyla ilgili tim yazismalar1 yiirlitmek.
= Gelen evrak-Giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini saglamak.

= EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sitemi) programini kullanmak.



BiRIM: AYNIYAT

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

A) (Tasmr Kontrol Yetkilisi)

Harcama biriminde edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar
sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek,

Satin ve bagis yolu ile alinan materyallerini teslim almak,

Devir Alma islemlerinde KBS {izerinden gelen demirbaslarin kodlarini kontrol etmek,

Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasti igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Depoda galinma ve olaganiistii nedenlerle meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,
Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Depo saymmi ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirmek,

Birimler ve ¢aligma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak listelerini odalara asmak,
Islemi biten materyali gerekli birimlere teslim etmek,

Birimlerce iade edilen demirbag malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan
silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da gosterilen yere tutanakla teslim edilmesini

saglamak,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-¢ikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Bagis ve Satin Alma Komisyonu iiyeligini yerine getirmek,

Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak,
Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisindeki isin kalitesini kontrol etmek
Idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gorevleri kanunlar cergevesinde yerine getirmek,
Baskanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Amirin verecegi diger gérevleri yapmak.



B) (Tasmr Kayit Yetkilisi)

Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek,
Satin ve bagis yolu ile alinan materyallerin KBS ye girigini yapmak,

Giris sonrasi alinan belgede bulunan sicil numaralarint materyale numarator ile kodlamak,
Kodlanan materyalleri Katalog birimine teslim etmek,

Katalog biriminden gelen materyallerin i¢ine giivenlik bantlarini yerlestirmek,

Materyallerin giivenlik bandi-katalog eslesmesini yapmak,

Satin almalarda tamamlanan evraklar: 6deme yapilmasi i¢in satin alma birimine teslim ederek KBS
iizerinden HSY ’ye gonderilmesini saglamak,

Bagislarda evraklar tamamlandiktan sonra KBS {izerinden 6deme dis1 evrak olarak HSY’ye gonderilir,
Evraklarin elden takibini yapmak,

Devir alma islemlerinde KBS {izerinden kontrolii yapilan demirbaslarm onay1 alindiktan sonra TIF ve
onay yazisini EBYS {izerinden taratarak yetkili makamlarin onayindan sonra yine EBYS iizerinden
muhasebeye gonderilmesini saglamak,

Birimlerce istenilen malzemeleri karsilamak,

Doénem ¢ikislarini diizenleyerek imzaya gondermek,

Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-cikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin hesaplarinin
hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere gonderilmesini saglamak,

Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,

Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol
etmek

Idare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gdrevleri kanunlar cergevesinde yerine getirmek,
Bagkanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.



C) (Ayniyat Saymani)

= Bagis yolu ile gelen materyallerin (kitap,dergi v.s.) Kiitliphane Koleksiyonuna kazandirilmasi i¢in
koordinasyonu saglamak,

» Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gorev yapmak,

* Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gergeklestirilen isin kalitesini kontrol
etmek,

» [dare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yerine getirmek,
» Bagkanlik varliklar1 ve kaynaklarini1 verimli ve ekonomik kullanmak,

= Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

= Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

= Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

BiRIM: KATALOGLAMA
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Tasmir Kayit Kontrol Birimi tarafindan otomasyon programinda demirbasi verilen kitap ve kitap dist
(CD, DVD, vs.)yaymlarin tek tek kataloglama islemini yapmak

= Her yayin i¢in teknik okuma yapmak.

= Uluslararas1 Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallar1 2 (AACR2) kullanilarak eserlerin kataloglama
islemlerini yapmak.

= LCSH (Library of Congress Subject Headings) kullanarak konu bagliklarini belirlemek.

= Konusu belirlenen eser i¢cin LC (Amarikan Kongre Kiitiiphanesi Siniflandirma Sistemi) sistemine gore
siiflandirma islemini yapmak.

* YORDAM Kkiitiiphane otomasyon programinda kataloglama ve siniflama iglemi yapilan eserler igin
eserlerin sirtina siniflama numarasini gosteren sirt etiketi yapistirarak koruyucu bant takmak.

» [htiyac duyulan yaynlar igin geriye doniik islemler yapmak.



BiRIM: SAGLAMA/REZERV

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Akademisyen ve 6grencilerin bilgi ihtiyaglarini karsilamak igin kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilecek
yayinlarin se¢imini yapmak.

Egitim-Ogretim y1l1 icerisinde belirlenen zamanlarda resmi yazi ile talepleri almak.
E-posta, telefon veya yiiz yiize goriisme yoluyla yapilan talepleri degerlendirmeye almak.
Se¢imi yapilan yayinlar1 kontrol etmek.

Talep edilen yayinlar kiitliphane katalogundaki mevcut Koleksiyonla karsilastirarak, Koleksiyonda var
olanlar1 listeden ¢ikartmak.

Talep edilen yayinlarin kiinyelerini internet iizerinden giivenilir yayinevleri ve e-Kitap sitelerinden
kontrol etmek.

Bibliyografik kiinye bilgileri dogrulanan yayinlar1 gruplandirarak ( yerli-yabanct gibi) yayin listelerini
olusturmak.

Hazirlanan yayin listelerini kiitliphane yonetimine sunmak.

Bagis yoluyla gelen, Bagis ve Satin Alma Komisyonu tarafindan segilen yayinlarin listesini olusturarak
Tasinir Kayit Kontrol Birimine gondermek.

Kiitiiphane koleksiyonuna yeni kazandirilan yaymlarin listelerini kiitliphane web sayfasindan
kullanicilara duyurmak.

Rezerv kitaplarin yil boyunca diizenini saglamak

Yilsonunda mevcut Rezerv Koleksiyondaki yayinlarla raftakileri karsilastirarak eksik sayr olup
olmadigini tespit etmek,

Saglama biriminde bulunan gorsel-isitsel kaynaklar1 (CD, DVD, vs.) kiitiiphane igerisinde kullandirmak
veya 0diing vermek.

Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler ¢cergevesinde is ve
islemleri ytriitmek.

Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.



BiRiM: BUTCE VE SATIN ALMA
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Bagkanlhigimizca faaliyetleri yiiriitiilen harcamalarin yil i¢inde ihtiya¢ duydugu 6denekleri tespit etmek,
* Baskanlhigimizin faaliyetlerini yiiriittiigii harcamalarin biitge tekliflerini hazirlamak,

»  Yatirim Programi Teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetvellerin doldurulmak,

= Ayrintili 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 harcamalar1 saglamak,

* Baskanligimizca yerine getirilen harcamalarda ihtiya¢ duymas halinde, ek 6denek, 6denek aktarmasi
talebini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina Iletmek,

» Baskanligimizca yiiriitiilen faaliyetlerin 6denek takibini e-biit¢e {izerinden yapmak,
= Harcama kalemleri arasinda ihtiya¢ duyulan aktarmalarin yazisma ve evraklarini hazirlamak,

= Satin alinacak yayinlar (veritabani, siireli yayin, kitap vs.) i¢in piyasa fiyat aragtirmasi 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.

» Kiitiiphanenin ihtiyag duydugu; ofis, biiro ve teknik malzemelerin alimini gergeklestirmek.

= Kiitiiphanede kullanilan teknik cihazlarin bakim ve onarim giderlerinin 6deme islemleri i¢in; yeni mali
yilbasinda cihazlarin bakim s6zlesmesini hazirlayarak onaya sunmak, mali yilsonu Aralik ayinda

O0demesini yapmak.

= Veritabani 6demeleri ve Siireli Yayin 6demelerinin diizenli takibini yapmak.

» (Odemesi gerceklesen islerin evraklarini dosyalamak.

= Yillik biitce planini hazirlamak.

= Bagkanlhigm etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

= Bagkanlik varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

= Savurganliktan kacinmak, gizlilige riayet etmek,

= Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.



BIiRIM: ILL (KUTUPHANELERARASI ODUNC VERME)
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Akademik personelin gereksinim duydugu materyallerin Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme ¢ercevesinde
0diing alinmasi / verilmesi islemini yapmak.

Kiitiiphaneleraras1 Odiing Verme (ILL) istekleri KITS (Kiitiiphaneleraras: Isbirligi Takip Sistemi)
sistemi ilizerinden yapmak.

KITS iizerinden her tiirlii islemlerin takibini yapmak.

BiRiM: ODUNC VERME

GOREV VE SORUMLULUKLAR:

Odiing Verme Birimi ile ilgili tiim islemleri YORDAM otomasyon programi iizerinden yapmak.
Demirbas kaydi olan kitap ve kitap digi (CD, DVD vs.) yayinlarin 6diing- iade islemlerini yapmak.
Odiing alinan yayinlar i¢in uzatma islemini yapmak.

Odiing verme ve iade alma sirasinda barkot okutma sistemiyle islemleri gerceklestirmek.

Odiing alinan yaynlarin iade tarihi bilgilerinin takibini e-mail, telefon ve sahsen uyari ile yapmak.
Gerekirse siire agim1 durumunda resmi yazi ile uyarmak.

Uyelik islemlerini gerceklestirmek.

Kullanicilarin ilisik kesme islemlerini yapmak.

Eserlerin gecikmesi durumunda, giinliik gecikme cezasi almak (0.20 krs) ve karsiliginda ticret alindi
makbuzu vermek.

Makbuz karsiliginda alinan ticretlerin bir hafta (7 giin) i¢inde Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligi’na
yatirmak.



BiRIM: REFERANS
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Kullanicilardan gelen bilgi istekleri (e-posta, tel, fax ya da birime gelen tiim kullanicilara) incelenerek
aradiklar tiir ya da igerikteki bilgileri kullanicilara sunmak.

= Referans koleksiyonunu gelistirecek yayinlar1 belirlemek.

= Hasarl kitaplar cilthaneye, kayit sorunu bulunan kitaplari ise Kataloglama Birimine gondermek
= Referans yayinlarinin kiitiiphane igerisinde kullanimini saglamak.

= LC Smiflama Sistemi’ne gore raf diizenini saglamak.

= “Fulbright Kosesi” ve “Uni-YEM Kdsesi’nin diizenini saglamak.

= Oryantasyon programlari diizenleyerek Universite iginde yer alan Fakiilte ve Béliimlere, Universite
disindan gelen okul ve gruplara Kiitiiphaneyi ve bilgi kaynaklarini tanitmak.

»  Veritabani Kullanict Egitimlerini diizenleyerek akademik personele ve 6grencilere yonelik abone
oldugumuz basili ve elektronik bilgi kaynaklarinin, intihal tespit programlarinin, bibliyografik
yazilimlarin tanitimi ve kullanimini igeren egitimler diizenlemek.

=  Web sayfasinin igerigini ve diizenini saglamak.

= Abone oldugumuz elektronik ve online erisimli bilgi kaynaklar1 ya da arayiizde olusan herhangi bir
teknik sorunu degerlendirerek firmayla iletisime ge¢mek.

» [Thenticate; makale intihal programinin lisans anlasmasi ¢er¢evesinde KTU akademik personelinin
iiyelik iglemlerini gergeklestirmek ve iThenticate kullanici egitim programlarini diizenlemek.

BiRIiM: TEZLER ODASI
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Enstitiiden gonderilen tezlerin kataloglama iglemini YORDAM otomasyon programi iizerinden yapmak.

= Konusu belirlenen eser i¢in siniflama numarasi vermek.

» Tezlerle birlikte gonderilen CD eklerin Tiirkce ve Ingilizce dzetlerini sisteme kayit etmek.

= Tezlere 6zel demirbas numarasi vermek.

= Eserlerin sirtina siniflama numarasini gosteren sirt etiketi yapistirip koruyucu bant takmak.
= Arastirmacilarin tezlerden yararlanmasini saglamak.
= Materyal ve kullanici sayisini takip etmek.

» Her mesai haftasinin son giinii genel raf diizenlemesi yapmak.



= Geriye doniik olarak; sirt etiketinin yenilenmesi, katalog kaydinin diizenlenmesi ve degistirilmesi gibi
islemleri yapmak.

BiRIM: SURELI YAYINLAR

GOREV VE SORUMLULUKLAR:
Basih siireli yaymnlar i¢in;

= Kullanicilardan; egitim-6gretim y1l1 i¢in abone olunmasini istedikleri siireli yayinlarin taleplerini resmi
yaziyla almak.

= Talep edilen siireli yayinlarin, abonesi oldugumuz veritabanlarinda olup olmadigini kontrol etmek.
= Aboneligi gergeklestirilecek siireli yayinlari, liste halinde kiitliphane yonetimine sunmak.

» [htiyaclara, kiitiiphane politikasina ve mevcut biit¢e imkanlarina gére firmalardan fiyat tekliflerini
almak.

=  Fiyat teklifleri idare tarafindan degerlendirildikten sonra aboneligi gerceklestirilecek siireli yaymlarin
siparis listelerini olugturmak.

* Yil igerisinde abone olunan siireli yayin sayilarinin tam olmasi icin gerekli takibi yapmak.
* Yil i¢inde satin alinan siireli yayilarin yerli ve yabanci sayilarini belirlemek,
» (Odemeleri zamaninda yapilmas igin Biitge ve Satin Alma Birimi’yle irtibata gegmek.

= Abone olunan veya bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen siireli yaynlari, Siireli Yaym Takip Kurallarina
uygun olarak Yordam Otomasyon Sistemi’ne isleyerek kayit altina almak,

= Kayit altindaki yayinlari alfabetik olarak raflara yerlestirmek ve okuyucularin hizmetine sunmak.

= Kayit altina alinmayacak arsiv degeri olmayan yayinlarin (Satin Alma ve Bagis Komisyonunca
belirlenen) tasnifini ve uygun alanlarda degerlendirilmesini saglamak,

= Siireli yaymlarin kiitiiphane icerisinde kullanimini saglamak,
* Yilsonunda, satin alinan ve sayis1 tamamlanan yayinlar1 tutanakla birlikte Cilthaneye teslim etmek.

= E-Posta, telefon, ¢cevrimigi form veya yiiz yiize iletisim yoluyla siireli yaymlar hakkinda gelen soru ya
da talepleri degerlendirmeye almak, gerekli bilgileri vermek.

E-yaymnlar icin;
= Akademik personelden gelen talepler ve kullanicr istatistiklerine dogrultusunda, abone olunacak
veritabanlarinin listesi olusturmak ve bu listeyi kiitiiphane yonetiminin degerlendirmesine sunmak.

= Kiitliphane web sayfasina konulan veritabanlarini IP tanimli olarak akademisyenlerin ve dgrencilerin
kullanimina sunmak. Bunlarla ilgili olarak kullanicilara, e-posta yoluyla duyurular yapmak.



= Kampus digindan veritabanlarindan faydalanmak isteyen kullanicilari, kampus dis1 erisim konusunda

bilgilendirmek.

= Biit¢e ve Satin Alma Birimi’yle irtibata gecerek 6demeler konusunda gerekli bilgi ve belgeleri vermek
(Proforma, Yetki Belgesi, Fatura vs. temin etmek).

»  Veritabani 6deme planini hazirlayarak kiitiiphane yonetimine sunmak.
» Her yilsonunda Veritabanlar ile ilgili istatistik bilgileri firmalardan temin ederek idareye sunmak.

» Her yil basinda iicretli ve iicretsiz veritabanlari sayisini belirlemek; veritabanlari i¢indeki e-Kitap, e-
dergi, tam metin ve bibliyografik veritabani sayisini belirlemek.

= Veritabanlarini konusuna (Tip, Fen Bilimleri, Sosyal Bilimler ve digerleri ) gore siniflandirmak ve
sayisal veri elde etmek.

» Deneme erisimine agilmig olan veritabanlarinin takibini yapmak, bu konuda gelen talepler
dogrultusunda kullanicilar bilgilendirmek.

= Gelen bilgi taleplerini degerlendirmek ve veritabanlariyla ilgili okuyuculara bilgi vermek.

* Yordam Otamasyon Sisteminin takip ve kontroliinli yapmak.

* Yedekleme sistemini giincel ve giivenilir tutmak.

= QGerektiginde diger faaliyetlere idare tarafindan verilen talimatlar ¢er¢evesinde yardimci olmak,
* Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev yapmak,

= Yaptig1 isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gerceklestirilen isin kalitesini kontrol
etmek,

» [dare tarafindan verilen yazili ve sdzlii gorevleri kanunlar ¢ercevesinde yerine getirmek,
» Bagkanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

= Savurganliktan kaginmak,

= Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

= Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

BiRiM: SURELI YAYINLAR ARSIVi
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Arsivden faydalanacak kullanicilara arastirmalari konusunda yardimci olmak.

= Siireli Yaymlar Arsivi’nde salon ve raf diizenini saglamak.



= Belirlenen kurallar ¢ercevesinde kullanicilarin yayinlardan faydalanmasini saglamak.

BiRIM: BILGi TARAMA ODASI
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Akademik personel ve 6grencilerin bilgiye en hizli sekilde ulasmasini saglamak igin Bilgi Tarama
Odast’nda bulunan 25 adet PC’nin kontroliinii yapmak, kullanima hazir hale getirmek.

= Bilgi Tarama Odasi’nin en verimli seklide kullanilmasini saglamak.
= Veritabanlar1 kullanimi konusunda akademik personel ve dgrencilere yardimeil olmak.
» Interneti amaci disinda kullananlar bilgilendirmek, gereksiz vakit kaybini ortadan kaldirmak.

* Bilgi Tarama Odas1’n1 ayn1 zamanda personelin egitimi i¢in Seminer Salonu seklinde de kullanimini
hazir hale getirmek.

» Projeksiyon makinasini ihtiya¢ duyuldugunda hazir hale getirmek.
= Katalog Tarama i¢in kullanilan PC’lerin kontroliinli yapmak.
= Kiitliphane i¢in kullanilan tiim PC’lerin kontroliinii yapmak.

= Wireless baglantis1 konusunda kullanicilar bilgilendirmek.

BiRiM: OSMAN TURAN TARIH ARASTIRMA KIiTAPLIGI
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Kitapliktan yararlanacak kullanicilara arastirmalar1 konusunda yardimci olmak.
= Birimin salon ve raf diizenini saglamak.

= Belirlenen kurallar ¢er¢evesinde kullanicilarin yayinlardan faydalanmasini saglamak.

BiRIM: KiTAP SALONU
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Kitap salonunun genel diizenini saglamak.
» (Odiing Verme Birimine iade edilen kitaplarin manyetik dolumu yapildiktan sonra raflara yerlestirmek.
* LC Siniflandirma Sistemine gore raf diizenini saglamak.

= Raftaki yayinlar1 arama ve bulma konusunda kullanicilara yardimc1 olmak.



= Hasarli, yipranmis yayinlar ciltleme islemi yapilmasi i¢in Cilthane’ye gondermek.
= Sirt etiketi diigsmiis ya da hasarli olanlar1 Kataloglama Birimi’ne gondermek.

= Demirbas sorunu olan yayinlar1 Taginir Kayit Kontrol Birimi’ne gondermek.

BiRIM: BAGIMSIZ OKUMA SALONLARI
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= 7/24 hizmet veren okuma salonlarinin diizenini saglamak.
= Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.

= @Giris ve ¢ikiglarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.

BiRIM: CILTHANE
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

* Cilthaneye gonderilen yayinlarin otomasyon programinda “Ciltte” goriinecek sekilde islem yapmak.
* Yayinlar yipranmislik durumuna gore ayirmak.

» Tamir islemine Oncelik vermek.

* Yeniden ciltlenmesi gereken kitaplarin ciltleme iglemini yapmak.

* Ciltleme islemi biten yayinlarin cilt diisiisiinii yaparak ilgili birime géndermek.

BiRiM: GUVENLIK
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Kiitiiphanenin giivenligini saglamak ve genel diizeninin korunmasina yardimci olmak.
= Qiris ve ¢ikiglarda 6grencilere gerekli kolaylig1 saglamak.

= Kiitliphaneye gelen engelli 6grencilerimize girislerde yardimer olmak.

BiRiM: TEKNIK ISLER
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Kiitiiphanede olusan teknik sorunlar1 amirlerine bildirmek.

= Kiitiiphanede ihtiya¢ duyulan teknik hizmetlerde yardimci olmak.



BiRIM: DESTEK HiZMETLER
GOREV VE SORUMLULUKLAR:

= Kullanicilarin bilgi i¢in danisacagi sorulara yardimci olmak.

» Kullanicilara Otomatik Odiing Verme makinesi (Self-Check) kullaniminda yardime1 olmak.



