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Birimi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Birimin Temel
Gorevi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin temel gorevi; Yiiksekogretim
Kurumlar1 Teskilati ile ilgili 124 sayili Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar1 ile
Yiiksekogretim Kurumlarmin  Idari  Teskilat Hakkinda Kanun Hiikmiinde
Kararname’nin 33. Maddesi geregince asagidaki gorev ve sorumluluklart yerine
getirmektir.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Yetki:
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1,

Al

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu ile diger ilgili kanun, yonetmelik vb.
diizenlemeler,

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu ve ilgili Kanun, yonetmelik vb. diizenlemeler,
4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve ilgili kanun, yénetmelik vb. diizenlemeler,
Tasinir Mal Yonetmeligi ile Kurum yonetimi tarafindan verilen yetkiler ile asagida
belirtilen gorevleri yerine getirir.

A AN A

Gorev ve Sorumluluklar:

Al

Universitemizin arastirma/gelistirme, egitim ve dgretim faaliyetleri dogrultusunda
ihtiya¢ duyulan basili ve elektronik bilgi kaynaklarini saglamak,

Kurumun bilgi ihtiyaclarini karsilamak,

Saglanan bilgi kaynaklarmi belirli bir diizen ve standart i¢inde tanzim ederek
kullanima sunmak,

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan ytiriitiilebilmesi i¢in, yeterli kadroyu olusturup,
is boliimii ve personeli lizerinde egitim ve denetim gorevini yapmak,

I¢ kontrol ¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

Kullanicilarin en dogru ve giincel bilgiye ulagmalari i¢in gerekli egitim, tanitim ve
yararlandirma faaliyetlerinde bulunmak,

Elektronik tabanli bilgi hizmeti sunmak,

Kiitliiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede
kullanimin1 saglamak,

Basili ya da elektronik ortamda, yayin katalogu, bibliyografya, tez katalogu vb.
yayinlar hazirlamak,

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢calismalar1 yapmak,

Bilimsel, kiiltiirel ve sosyal etkinliklerde bulunmak,

Kurum y6netimi tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

A A

A AN A AN Al

Al

A AN AN

Birimi

Sube Miidiirliigii

Birimin Temel
Gorevi

Kiitiiphane hizmet birimlerinin ¢alismalar ile ilgili olarak; bilgi ve belge yonetimi
kurallar1 g¢er¢evesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler
verebilmek i¢in gerekli her tiirli planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme
faaliyetlerini yiiriitmek.
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Goreyv, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

AN Al

Kiitiiphanenin is akisini1 ve hizmet tinitelerini belirleyen i¢ yonergeyi ve yonergede
ihtiya¢ duyuldugunda yapilmasi gereken degisiklikleri belirlemek ve uygulamak,
Koleksiyona dahil edilen yaymlarin raflara yerlestirmesi isini organize etmek,
koleksiyonun bakimi ve korunmasi ile ilgili 6nlemleri almak,

Okuma salonlari, depo, 6diing verme boliimii arasinda yerlestirme ve faydalandirma
hizmetlerinin diizenli ve siirekli olarak yapilmasini saglamak,

Daire Bagkanliginin bilgisi dahilin de Kiitiphane personeli arasinda ig bolimiinii
yapmak ve gerektiginde yeniden diizenleyerek Daire Baskanliginin oluruna sunmak,
Universitede yapilan egitim-6gretimi desteklemek ve arastirmalara yardimer olmak,
kullanicilarin sosyal ve kiiltiirel ihtiyaglarini desteklemek iizere basili ve elektronik
yaymnlarin satin alinmasi, abonelik, bagis ve degisim yoluyla saglanmasi icin
caligmalar yapmak.

Kiitiiphanede yiiriitiilmekte olan okuyucu ve bilgi hizmetleri, idari hizmetler ile
teknik hizmetlerin denetimini yapmak ve Daire Bagkanligina bilgi vermek,
Universite Yayin Komisyonu tarafindan basilmasina onay verilen yayinlar igin
ISBN ve bandrol islemleri yapmak, gerekli yazismalar: ytiriitmek,

I¢ denetim c¢alismalarmin devamini saglamak, denetimini yapmak ve Daire
Bagkanligina bilgi vermek,

Arastirma-Planlama ve Koordinasyon ¢aligmalarinin takibini yapmak,

Daire Baskanlig1 tarafindan verilecek olan diger is ve islemleri yiiriitmek.

Birimi

Teknik Hizmetler Birimi

Birimin Temel
Gorevi

Teknik hizmetler birimi, biitiin kiitiphane materyallerinin (kitaplar, siireli yaymlar,
elektronik yayinlar, gorsel-isitsel materyaller vb.) se¢iminden kullaniciya sunulacak
duruma getirilisine kadar gegirdigi islemlerin tamamin bilgi ve belge yonetimi alaninda
cikan yeni yaklagim ve teknolojileri kullanarak yerine getirir.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

A AM A AN AW 0 A0

Kataloglama ve siniflama hizmetlerini yiirtitmek,

Koleksiyon gelistirme ve saglama hizmetlerini yiiriitmek,

Birim kiitiiphaneleri ile uyum ve koordinasyonu saglamak,

Elektronik Kaynak Hizmetlerini yiiriitmek,

Bilgi Teknolojileri ve web hizmetlerini yiiriitmek,

Destek hizmetleri.

Daire Bagkani ve Sube Miidiirliniin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine
getirmek.

Kataloglama ve Siniflama Hizmetleri

Goreyv, Yetki
ve
Sorumluluklar

A Al

Al AN Al

Al

A Al

Basil1 ve elektronik kitaplarin kataloglama ve siniflama iglemlerini yiiriitmek,

CD c¢ki olan kaynaklarin, varsa CD, DVD vb. eklerinin g¢ogaltim islemlerini
yliriitmek,

Siireli yayinlarin kataloglama ve siniflama islemlerini yiiriitmek,

Gorsel isitsel materyallerin ve Universitemizde yapilan yiiksek lisans ve doktora
tezlerinin kataloglama ve siniflama islemlerini yiiriitmek,

Kataloglama ve Siniflama konusunda yeni yaklasimlar1 ve standartlan takip etmek
ve uygulamaya doniik calismalar yliriitmek,

Katalog kayitlarinin dogrulugu, giincelligi ve erisilebilirligini takip ederek varsa
hatalar1 diizeltmek,

Kayip kitap islemlerini yliriitmek,

Kitap sirt1 islemleri; kase, giivenlik, etiket, barkod iglemlerini yapmak,
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A AN A

Koleksiyona yeni kazandirilan kitaplarin listelerini hazirlamak,

Gerektiginde koleksiyon ile ilgili istatistik, rapor vb. ¢alismalar hazirlamak,

Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine
getirmek.

Koleksiyon Gelistirme ve Saglama Hizmetleri

Goreyv, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

A A AN AN

AN A

Al

Koleksiyon gelistirme politikast belirleyerek koleksiyonu gelistirmeye yonelik
caligmalar yliriitmek,

Koleksiyonun, Universitenin egitim dgretim ve arastirma amaglar1 dogrultusunda
dengeli bir bicimde dagilimi i¢in ¢aligmalar yiiriitmek,

Birimlerin basili ve elektronik yayin isteklerini toplamak. Toplanan tiim isteklerin
koleksiyon kontroliinii ve piyasa arastirmasini yapmak,

Siparis listeleri hazirlayarak ihaleye hazir hale getirmek,

Ihale asamalarin yiiriitmek ve takibini yapmak,

Ihale veya dogrudan temin ile saglanan kitaplarin liste kontroliinii yapmak,
Kiitliphaneye yapilan kitap bagislarin1 degerlendirmek, koleksiyon gelistirme
politikas1 gergevesinde se¢imini yapmak,

Kiitliphanenin bagis kitap politikasini belirleme yoniinde ¢alismalar yiiriitmek,
Koleksiyona dahil edilmeyen bagis yaymlarin birim kiitliphanelerinde veya baska
kiitiiphanelerde degerlendirilmesi yoniinde calismalar yiiriitmek,

Gerektiginde koleksiyonun genel durumunu gosterir istatistikler, raporlar vb.
calismalar hazirlamak,

Universitemizde yapilan yiiksek lisans ve doktora tezlerinin “Tez Teslim Ilkeleri”
dogrultusunda kiitliphaneye saglanmasi is ve islemlerini yiiriitmek.

Daire Bagkani ve Sube Miidiirliniin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine
getirmek.

Birim Kiitiiphaneleri Destek Hizmetleri

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

A AN A

AN Al

Birim kiitiiphaneleri ile uyum ve koordinasyonu saglamak,

Birim kiitiiphanelerine ihtiya¢ duyuldugunda teknik destek saglamak,

Birim kiitiphanelerinin otomasyon programi ile ilgili isteklerini karsilamak,
sorunlar1 ¢6zmek,

Birim kiitiiphanelerinde gérevli personele hizmet i¢i egitimler vermek,

Merkez Kampiise uzak ilgelerde bulunan Universitemiz Fakiilte ve Yiiksek
Okullarindan gelen kiitiiphane olusturma isteklerini incelemek, degerlendirmek ve
rapor hazirlayarak iist yonetime sunmak,

Daire Bagkani ve Sube Miidiirliniin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine
getirmek.

Elektronik Kaynaklar

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Universitemiz egitim, dgretim ve arastirma ihtiyaglar1 dogrultusunda e-kaynak
koleksiyonu olusturmak,

Birimlerin e-kaynak isteklerini toplamak, degerlendirmek ve raporlayarak
Kiitiiphane Danisma Kurulunun onayina sunmak,

Kiitiiphane Danisma Kurulunda aboneligi onaylanan e-kaynaklar igin Ilgili
firmalarla iletisime gecerek abonelik islemlerini yapmak. Kaynaklar erisime agmak,
Kiitiiphane Danigsma Kurulunda aboneligi iptal edilen e-kaynaklari ilgili firmalara
bildirmek,
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Al

AN Al

&

Dénem dénem cesitli veri tabanlarini Universitemiz biinyesinde deneme erisimine
agcmak, duyuru ve takibini yapmak, kullanim istatistiklerini almak,

Kullanicilarin e-kaynaklara erisim konusunda yasadiklari sikintt ve sorunlari
¢Ozmek.

Abone olunan e-kaynaklar konusunda ilgili firmalarla siirekli iletisim halinde
olmak, birimlerden gelen dilek, sikayet ve 6nerileri firmalara iletmek,

Abone olunan e-kaynaklarin kullanim istatistiklerini almak, degerlendirmek ve
raporlar hazirlayarak Kiitiiphane Danigsma Kuruluna sunmak,

E-Kaynaklar konusunda yeni yaklasim ve uygulamalari takip etmek,

Yiiksek abonelik iicretlerinin kiitiiphane biitcelerine getirdigi yiikii hafifletmek ve
Universitemizin iirettigi bilimsel ¢iktilara kolay erisimi saglamak iizere A¢ik Erisim
caligmalar yliriitmek,

Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger kiitiiphane hizmetlerini yerine
getirmek.

Bilgi Teknolojileri ve Web Hizmetleri

Goreyv, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

AN A AN AN

Bilgi ve Belge Yonetimi/Kiitiiphanecilik alaninda ¢ikan yeni teknolojileri takip
etmek, uygulamaya doéniik ¢aligmalar yiiriitmek,

RFID (Radio Frequency Identification) teknolojisinin kiitiiphanemizde kullanimiyla
ilgili olarak firma ile iletisime ge¢gmek (bakim, onarim, teknik destek, yenileme vs.)
Kiitiiphane otomasyon programu ile ilgili uygulama, yenileme, kurulum ve egitim
caligmalarini yiirlitmek,

Otomasyon programu ile ilgili olasi sorunlari ilgili firma yetkililerine iletmek,
Kiitiiphanenin web sayfasinin tasarim, diizen ve yenileme ¢aligmalarini yiiriitmek,
Web sayfasinda, kiitiiphane hizmetleri ile ilgili duyurular yiirtitmek,

Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine
getirmek.

Destek Hizmetleri

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Teknik Hizmetler biriminde ihtiyag duyulan temizlik, giivenlik ve servis islerini
yiiriitmek,

Kataloglama ve siniflamasi yapilan kitaplarin sirt, kase, giivenlik bandi, etiket,
barkod islemlerini yapmak,

Satin alma veya bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen yaymlarin taginmasma ve
kontroliiniin yapilmasina yardimci olmak,

Daire Baskani, Sube Miidiiriinii ve birim calisanlarinin verdigi diger kiitiiphane
hizmetlerini yerine getirmek.

Birimi

idari Hizmetler

Birimin Temel
Gorevleri

Idari Hizmetler birimi; Daire Baskanliginin tiim yazismalarini, personel 6zliik, tahakkuk
ve tasmir islemlerinin yiiriitilmesini saglamak, Arastirma Planlama ve Koordinasyon,
Basim-Yayim ve Destek hizmetlerinin yirtitmek.
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Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

AM AN AM AW AN A0 A0

Yaz Isleri.

Personel ozliik isleri.

Tahakkuk islemleri.

Tasinir islemleri.

Arastirma Planlama ve Koordinasyon.
Basin-Yayim Hizmetleri.

Destek hizmetleri.

Yazi Isleri

Temel Gorevi

Birime gelen- giden tim evraklarla ilgili kayitlar1 tutmak ve dosyalama islemlerini
yuriitmektir.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

All

All

Baskanligin her tiirlii yazigma ve dosyalama islerini yiirlitmek,

Personelin fazla mesai cizelgelerini diizenlemek, rapor, izin, vb. islemlerini
yapmak ve dosyalamak,

Gelen yazilari, Daire Baskanlhigindaki ilgili birim ve personele havale ederek
EBYS lizerinde takibini yapmak, standart dosya planina gore dosyalayip, arsiv
sistemine gore korunmasini saglamak,

Daire Baskanliginin yazismalarini, “Resmi Yazisma Kurallarina” uygun olarak
yapmak,

Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Personel ozliik isleri

Temel Gorevi

Personel 6zliik dosyalarinin tutulmasi, tiim 6zliik hizmetlerinin takibini yapmak.

Gorev, Yetki %  Yurtici-yurtdis1 gegici gorev yolluklar ile yurtici stirekli gorev yolluklarinin
ve yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarint ve Odeme emri belgelerini
Sorumluluklar hazirlamak, tiim 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim
tutanag1 ile Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligi'na teslim etmek ve
dosyalayip arsivlemek,
% Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarinin sistem iizerinden aktarma
islemlerinin yapilip bildirgesinin alinmasi.
% Personelin; izin, rapor, terfi vb. iglemlerinin takibini yapmak.
% Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
Tahakkuk islemleri

Temel gorevi

Daire Baskanliginin tiim satin alma ve ddeme ile personel maas islemlerini ytiriitmek.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

A Al

Bagkanligimiz personellerinin aylik maasini hesaplamak,
Bagkanligin 6deneklerini kontrol etmek, odeneklerin serbest birakilmasi ve ek

O0denek ile ilgili talepleri bildirmek, 6deme emri belgesinin ve eklerinin
hazirlanarak 6n mali kontrolii i¢in Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina
teslim etmek,

Al

Okuyucular iizerindeki kitaplarin gecikmesi sonucunda ceza iicretinin alinip,

makbuz kesilmesi muhasebe defterine islenmesi, bankaya yatirilmas1 ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim edilmesi,

Al

Veritaban1 6demeleri igin gerekli evraklarin hazirlanip 6deme emri belgesi
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Al

Al

hazirlamak,

Posta iicretleri ile telefon abonelik ve kullanim giderlerinin 6deme islemlerini
yapmak,

Daire Bagkanligimizin ihtiyaci olan tiiketime yonelik mal ve hizmet alimlarmi
(Kirtasiye, temizlik, periyodik yaym alimi, resmi posta pulu vb.) yapmak,

Ihale ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, ihaleye ¢ikilmasi ve ddeme islemlerinin
yapilmast

 Daire Baskani ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Tasinir islemleri

Temel gorevi

Kamu maliyesinin en ekonomik sekilde kullaniminin saglanabilmesi i¢in harcama
birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6l¢erek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
taginirlar1 sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

¥ Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim

almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.

® Tasmnirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ile

cetvelleri diizenlemek ve tasiir yonetim hesap cetvellerini tutmak

¥ Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasiirlar ilgililere teslim

etmek,

% Tasmnirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere

kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

% Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari

harcama yetkilisine bildirmek.

Kullanimda bulunan dayanikli tagmirlari bulunduklar1 yerde kontrol ederek

sayimlarini yapmak

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

Harcama yetkilisi adina taginirlart teslim almak, koruyarak kullanim yerlerine

teslimini saglamak, 5018 sayili Taginir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve

usullere gore kayitlar1 tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyerek
bu hususlarda hesap verme sorumlulugu c¢ercevesinde harcama yetkilisine karsi
sorumlulugu yerine getirmek.

% Daire Bagkanligimizca temin edilen taginirlarin muayene ve kabul islemlerini
yiiriitmek, Tasinir Islem Fislerini (TIF) diizenlemek, zimmet islemlerinin yerine
getirilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

% Daire Bagkanligimizca kullanilan tasinirlarin ambardaki girig-¢ikis sevkini
saglamak, giivenlik 6nlemi almak, numaralandirma ve arsivleme yapmak.

% Daire Bagkani ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

A A

Arastirma Planlama ve Koordinasyon

Temel gorevi

Al

Kiitiiphanenin gelecekte yer alacagi pozisyon igin siire¢ belirlemeye yonelik

caligmalar1 kapsamaktadir. Arastirma-Planlama ve Koordinasyon c¢aligmalari; stirekli
iyilestirme ve kaliteye yonelik ¢abalar, biit¢eleme, kaynak planlamasi, program
degerlemesi performans goézlemleme ve raporlama faaliyetlerinin diizenli bir sekilde

hazirlanmasi islerini kapsar.

Gorev, Yetki
ve

AN A

Daire Baskanliginin biit¢esini hazirlamaya yonelik ¢alismalar yapmak

Stratejik planlama caligmalarini yiiriitmek,
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Sorumluluklar

¥ Belli donemler halinde stratejik planlarda yer alan performans gostergelerine gore

raporlama caligmalar1 yapmak ve yonetime sunmak,

Al

Biitcenin; misyon, vizyon ve stratejik amaclar dogrultusunda harcanmasi ile ilgili

caligmalar yapmak ve rapor hazirlamak,

AN Al

Idarenin belli dénemlere ait faaliyet ve brifing raporlarini hazirlamak,
TUIK Istatistikleri ve Yatinm-Proje-izleme ve Degerlendirme Raporlarini

hazirlamak,

® Daire Bagkan1 ve Sube Miidiiriiniin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Destek Hizmetleri

Temel gorevi

Her giin rutin olarak yapilan temizlik islerini belirlenmis yontem arag, gere¢ ve malzeme
kullanarak yapmak

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

A A

Birimin giinliik temizlik, giivenlik ve servis islerinin yapilmasi,
Daire Bagkani, Sube Midiiriiniin ve birim ¢alisanlarmin verdigi diger gorevleri

yerine getirmek.

Basim ve Yaymn Hizmetleri

Temel gorevi

Universitemiz Yaym Komisyonunun sekreteryasini yapmak.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

A A

Al

Fakiiltelerden gelen kitap basim talepleri ile ilgili Yaym Komisyonunu toplamak
ve toplanti tutanagini tutmak

Yayin Komisyonunca basimina karar verilen kitaplar1i Yonetim Kuruluna
sunmak,

Basimina karar verilen kitaplar i¢cin ISBN (International Standart Book Number)
numarasi almak,

Basima1 yapilan kitaplara bandrol almak,

Basim sonrasi iglemlerin tamamlandigin1i ISBN ajansina elektronik ve yazili
olarak bildirmek,

Universiteler Yaym Yonetmeliginin 14. Maddesi geregince Universitemiz
tarafindan basilan kitaplarin birer 6rneklerini ilgili kurumlara resmi yaziyla
gondermek.

Birimi

Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri

Birimin Temel

Okuyucu ve bilgi hizmetleri; kullanicilarin bilgi kaynaklarindan en etkin
ve hizli bir sekilde yararlanabilmeleri amaciyla yiritilen is, islem ve

Sorumluluklar

Gorevi hizmetleri ifade etmektedir.
Gorev, Yetki Danisma, egitim, tanitim hizmetleri,
ve Odiing verme hizmetleri,

Kiitiiphaneler arasi igbirligi hizmetleri,
Stireli yaymn hizmetleri,

Gorsel isitsel materyal hizmetleri,
Engelsiz kiitiiphane hizmetleri,

Raf ve yonlendirme hizmetleri,
Fotokopi ve ¢ikt1 hizmetleri,

Destek hizmetleri.

ﬁn!/tl!/ll!/tl!/ll!

Damisma, Egitim, Tamitim Hizmetleri




11

TC.
RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIiVERSITESI
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhgi
Birim Gorev Tanimlari

Temel Gorevi

Danigma, Egitim ve Tamitim Hizmetleri, okuyucu ve kullanicilarin
kiitiiphaneyi ve koleksiyonu daha etkin kullanabilmeleri ig¢in bilgi
gereksinimlerini karsilamaya yonelik her tiirlii basili, elektronik, gorsel
isitsel kaynak ve bu kaynaklarin kullanimlarina iliskin interaktif, telefon ve
e posta yoluyla rehberligin saglandig1 kiitiiphane hizmetidir.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Kiitiiphanemizde saglanan mevcut hizmetlerin tanitima,

Kullanicilardan gelen talepler dogrultusunda egitim programlari,

E-posta veya telefon yoluyla gelen sorulara yonelik verilen danigsma

hizmetleri,

Katalog tarama ve kiitiiphane web sayfamizin kullanimina ydnelik bilgi

hizmetleri,

% Elektronik kaynaklarin kullanimina yénelik kullanicilardan gelen talep
iizerine veri tabani firma temsilcileri tarafindan ve yine istekler
dogrultusunda kiitiiphaneciler tarafindan saglanan bilgi hizmetlerini,

% Kaullanicilardan gelen talepleri daha etkin ve hizli bir sekilde karsilamak
amaciyla kiitiiphanecilerin katildiklar1 mesleki egitime yonelik seminer,
sempozyum vb. etkinlikleri,

% Kullanicilar i¢in hazirlanan brosiir, kiitiiphane kullanim kilavuzlar1 vb.
caligmalari ,

% Etkinliklerimiz hakkinda kullanicilarimizi haberdar etmek amaciyla,
tanitim faaliyetlerini kapsayan ve periyodik olarak yayinlanan haber
biilteni vb. ¢alismalari,

% Kurum i¢i ve kurum disindan gelen kiitiiphane ve koleksiyonu
ilgilendiren materyallerin(brosiir, afis vb.) kullaniciya sunulmak {izere
gerekli panolara asilarak tanitiminin gerceklestirilmesi,

% Daire Bagkam1 ve Sube Midiiriiniin verdigi diger kiitiiphane

hizmetlerini yerine getirmek.

Al A Al

Al

Odiin¢ Verme Hizmeti

Temel Gorevi

Akademik, 6grenci ve idari olmak lizere iiniversite mensuplariin egitim-
Ogretim, arastirma, bilimsel faaliyet ve kiiltiirel ihtiyaclarmi kargilamak
iizere kiitliphane koleksiyonundan belli kurallar ve siire karsiliginda 6diing
vererek yararlanmalarimi saglamak amaciyla kisa ve uzun siireli olmak
lizere sunulan hizmettir.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

Uye kaydi islemleri ile birlikte kullanicilari iiyelikleri hakkinda
bilgilendirme,

Uzun siireli veya kisa siireli 6diing verme islemleri,

Reserve kaynaklarindan yararlandirma islemleri,

Siire uzatimi,

Ayirtma islemleri,

Iade islemleri,

Uyelik iptali ve ilisik kesme islemleri,

Koleksiyona dahil edilen yayinlardan bir kisminin yeni gelen rafinda
sergilenmesi ve bunun diizenli araliklarla degistirilmek iizere takibinin
yapilmasi iglemleri.

Kayip ya da hasar gormiis materyaller i¢in yonlendirme iglemleri,

Daire Bagkani ve Sube Miidiiriinlin verdigi diger kiitliphane

AN A AN AW AN AW AN

Al A
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hizmetlerini yerine getirmek.

Kiitiiphaneleraras: Isbirligi Hizmeti

Temel Gorevi

Kiitiiphanemiz koleksiyonunda bulunmayan kaynaklarin belli kurallar
cercevesinde diger {iniversite kiitiiphanelerinden saglanmasi ve merkez
kiitiphanemiz koleksiyonunda bulunan kaynaklarin baska kurum ve
kuruluslar tarafindan talep edilmesi durumunda istekte bulunan akademik
personel, doktora ve yiiksek lisans 6grencilerine verilmek {izere elektronik
ve basili materyallerin saglanmas1 hizmetini kapsar.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

< Bu hizmetten nasil faydalanacaklari hakkinda kullanicilara danigsma
hizmeti (telefon, mail) verilerek otomasyon sistemi {izerinden istek
yapabilmeleri i¢in kullanicilarin bilgilendirilmesi,

¥ Kullanicilarin en etkin ve hizli bir sekilde faydalanmalarini saglamak
amactyla egitim kilavuzlart hazirlayarak web sayfasi {izerinden
yayinlanmasi,

T lstekte bulunulan kaynaklarin kiitiiphanemiz tarafindan kullanilan
Kiitiiphaneler Arasi Isbirligi Takip Sistemi (KiTS) ve Tiirkiye Belge
Saglama Sistemi(TUBESS)iizerinden saglayici kiitiiphaneden istekte
bulunmak {izere materyal girislerinin yapilmas1 ve takibi,

T Istekte bulunulan materyal bilgilerinin okuyucuya bildirilmesi ve
saglayict kurumun 6diing verme politikas1 kapsaminda kaynaklarimin
giivence altina alinmasi1 amaciyla gelen materyallerin kullaniciya
tutanak karsiliginda 6diing verilmesi,

% Daha verimli ve Kaliteli bir hizmet verebilmek adina kiitiiphanemizde
bu islem i¢in kullanilan ANKOS {izerinden erisilebilen Kiitiiphaneler
Aras1 Isbirligi Takip Sistemi (KITS) ve Tiirkiye Belge Saglama
Sistemi(TUBESS) yetkilileri tarafindan yillik diizenlenen egitim
programlarina katilmak,

® Daire Bagkani ve Sube Midiriiniin verdigi diger kiitliphane
hizmetlerini yerine getirmek.

Siireli Yaymnlar

Temel Gorevi

Koleksiyon gelistirme ve dermeye yeni yaymlar kazandirma amaciyla
kullanicilardan gelen istekler dogrultusunda, kullanicilarin akademik
caligmalarina destek olacak yerli ve yabanci siireli yayinlarin abone
olunarak ya da bagis yoluyla saglanmasi, kayit altina alinmasi, takibi ve
kullanict hizmetine sunulmasini ifade eder.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

Her yi1l egitim-6gretim yili basinda bdliimlere abone olunacak siireli
yayinlar i¢in istek formlarinin goénderilmesi,

% Gelen siireli yayin isteklerinin kiitliphane danisma kurulu tarafindan
degerlendirilerek aboneligine karar verilmesi,

% Abone olunan yerli ve yabanci siireli yayinlarin kayit altina alinmasi,

% Kiitliphaneye gonderilen yerli veya yabanci siireli yayinlarin takip
edilerek, varsa eksik sayilari ile ilgili islemlerin yapilmasi,
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& Siireli yayimnlarin en etkin sekilde okuyucuya sunulmasi,

§ Daire Bagkani ve Sube
hizmetlerini yerine getirmek.

Miidiiriiniin ~ verdigi diger kiitiiphane

Gorsel Isitsel Materyaller

Temel Gorevi

Kullanicilarin  bilgi gereksinimlerini  karsilamak amaciyla kiitiiphane
dermesine kazandirilan CD-ROM, DVD, VCD, CD (kitap eki), mikroform,
kaset vb. formatlarindaki kitap dis1 materyallerden olusan ve bunlarin
kullanimi1 igin gerekli ara¢ ve gereclerin saglanmasiyla sunulan
hizmetlerdir.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

¥ Kullanicilarin istekleri ¢ercevesinde ve kullanict profili géz Oniinde
tutularak CD-ROM, DVD, VCD, CD (kitap eki), mikroform, kaset vb.
formatlardaki kitap dis1 materyallerin kiitiiphane koleksiyonuna dahil
edilmek iizere saglanmasi,

% Kitap dis1 materyallerin kayit altina alinarak uygun yer ve kosullarda
tutulmasi,

¥ Materyallerin  kullanicilara  sunularak ~ maksimum  diizeyde

kullanimlarin1 saglamak amaciyla verilen is ve islemleri kapsamaktadir.
® Daire Bagkani ve Sube Midiriiniin verdigi diger kiitliphane
hizmetlerini yerine getirmek.

Engelsiz Kiitiiphane

Temel Gorevi

Kiitliphane binast ve koleksiyonunun engelli kullanicilara da hizmet
verecek sekilde tasarlanmasiyla ilgili is ve islemleri kapsamaktadir.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

% Yiirime engelli kullanicilara yonelik bina girislerine basamaksiz ve
egimli girig alanlar1 saglama,

% Kiitiiphane koleksiyonunun kullanicilarin  engel durumuna gore
gelistirilmesine yonelik materyal saglayarak gerekli kayit islemlerinin
yapilmasi ve kullanicilarin bu hizmetten ne sekilde yararlanabilecekleri
konusundaki egitim ve bilgi hizmetleri,

% Daire Bagskam1 ve Sube Miidiirliniin verdigi

hizmetlerini yerine getirmek.

diger kiitliphane

Raf ve Yonlendirme Hizmetleri

Temel Gorevi

Raf ve yonlendirme hizmetleri; kullanicilarin kiitiiphane kaynaklarina daha
kolay bir sekilde erisimini saglamak amaciyla yliriitiilen hizmetleri ifade
eder.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

® Kullaniciya 6diing verilen ve ddiing siiresinin dolmast ile birlikte iadesi
yapilan materyallerin LC siniflama sistemine gore dogru ve diizgiin
olarak raflardaki yerlerine yerlestirilmesi,

= Teknik islemleri tamamlanan kitaplarin raflara yerlestirilmesi,

% Raflara yerlestirilen kitaplarin diizeninin periyodik olarak takip
edilmesi,
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¥ Gelen kullanicilarin aradiklar1 kaynaklarin hangi raflarda olduklarina
dair gerekli yonlendirmelerin yapilmast,

% Okuyucu salonlarmin diizeni ve masa iistiinde birakilan kitaplarin
toplanarak LC siniflama sistemine gore dogru ve diizgiin olarak
raflardaki yerlerine yerlestirilmesi,

¥ Yipranmis ya da zarar gormiis kitaplarin tespiti yapilarak gerekli
islemlerin  yapilmasi icin ciltleme ya da baski merkezine
yonlendirilmesi,

¥ Kayip ya da yerinde bulunamayan materyallerle ilgili is ve islemlerin
takibi yapmak ve yonlendirme hizmetlerini,

X Daire Bagkam1 ve Sube Midiiriiniin verdigi diger kiitiiphane
hizmetlerini yerine getirmek.

Fotokopi ve Cikti Hizmeti

Temel Gorevi

5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu kapsaminda kullanicilarin
kiitiiphane koleksiyonundan yararlanmalar1 amaciyla kaynaklarin en fazla
%10’u olmak iizere belli bir boliim veya sayfasinin fotokopi ve cikt
yoluyla ¢ogaltilmasi isleminin gergeklestirildigi okuyucu hizmetidir.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

S Kullanicilarin yararlanmak istedikleri kaynaklarin fotokopi veya ¢ikti
yoluyla ¢ogaltilarak yararlanmalarini saglamak,

¥ Universite mensubu olmayan, kiitiiphane koleksiyonundan yararlanmak
isteyen dis kullanicilarin ihtiya¢ duydugu kaynaklarin fotokopi yoluyla
cogaltilmasi hizmetlerini,

% Daire Bagkani ve Sube Midiriiniin verdigi diger kiitliphane
hizmetlerini yerine getirmek.

Destek Hizmetleri

Temel Gorevi

Kiitiiphane hizmetlerinin gelistirilmesi yoniinde ihtiya¢ duyulan alanlarda
faaliyet gostermek amaciyla destek veren yardimci hizmet birimini ifade
eder.

Gorev, Yetki
ve
Sorumluluklar

Al

Satin alma ve bagis yoluyla kiitiiphaneye gelen kaynaklarin teknik
islemlerinin yapilmasinin ardindan raflara LC siniflama sistemine gore
yerlestirilmesi,

¥ ladesi yapilan materyallerin LC siiflama sistemine gore raftaki
yerlerine yerlestirilmesi,

Okuyucu salonlarmin diizeni ve masa tstiinde birakilan kitaplarin
toplanarak raflara yerlestirilmesi,

Kiitiiphane kullanicilarina bina igerisinde yonlendirme yapilmasi,
Fotokopi ve ¢ikt1 hizmetlerinde kullanicilara yardimer olunmast,
Kiitliphane hizmetlerini tanitici her tiirli materyalin, brosiiriin, afisin
ilgili yerlere dagitimi ve duyurulmak iizere panolara asilmasi,

Odiing verilen ve iadesi alinan materyallerin manyetik bantlarinmn-
dolum-bosaltim islemlerinin yapilmasi,

= Kiitiiphaneler arasi igbirligi hizmeti kapsaminda saglayici kiitiiphaneye
gonderilmek {izere hazirlanan kargolarin ihtiya¢ duyulmasi halinde

Al

A A Al

Al




11

TC.
RECEP TAYYiP ERDOGAN UNIiVERSITESI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanhgi

Birim Gorev Tanimlari

A A

Al

Al

Al

gonderim iglemleri,

Birimin giinliik temizlik ve servis islerinin yapilmasi,

Katalog taramasi yapilan bilgisayarlarin bakimi, onarimi ve takibi
hizmetleri,

Giivenlik gorevlisi calisanlar tarafindan kiitliphane giris cikislarinda
her tiirlii giivenlik hizmetinin saglanmasi,

Okuyucu ve bilgi hizmetleri biriminin ana hedefi olan kullanicilarin
bilgi kaynaklarindan en etkin ve hizli bir sekilde yararlanabilmeleri
amacina yonelik yliriitiilen is, islem ve hizmetlere ihtiya¢ duyulan her
alanda destek olunmasi,

Daire Bagkani, Sube Miidiirii ve birim ¢alisanlarinin verdigi diger
kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

Hazirlayan

Ad-Soyad.............
Unvant...............:

Onaylayan

Ad- Soyad.....: Nagihan KAYNAK

Unvant.........: Daire Bagkani.

Tarih.........:




