T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL
.. Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
BILGILER Daire Bagkanligi
Gorevi Daire Bagkani
Ust Birim Yetkilisi Genel Sekreter
Bu form;

a) 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,

b) 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu,

¢) 124 numarali Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlari Idari
Teskilatt Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararname,

d) 26/12/2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazete’de yayimlanan Kamu I¢ Kontrol
Standartlar1 Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi,
uygulanmasi, izlenmesi ve gelistirilmesi ile

e) Diger ilgili mevzuatlar kapsaminda hazirlanmistir.

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANI

1. GOREVIN KISA TANIMI
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 ve bagl tiim birimlerinin faaliyet alanina
giren konular.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

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

saglamak ve organize etmek,

2.2 Bagkanligin biit¢esini hazirlayip, Rektorliige sunmak,

2.3 Kiitiiphane koleksiyonunu Universitenin gelisim politikalar1 dogrultusunda olusturmak,
2.4 Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitliphaneye girmesi
icin ¢aligmalar yapmak,

2.5 1dari Isler, Teknik Hizmetler ve Kullanici1 Hizmetleri Birimi ile Arsiv ve Istatistik Birimi
hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve denetimini yapmak,

2.6 Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi icinde ¢aligmalarini saglamak,

2.7 Ogretim elemani, 6grenci ve arastirmacilarin yaym, bilgi, belge isteklerini, hizmet
binasinda ya da interaktif ortamda karsilamak,

2.8 Gorev alanina giren ve kiitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢aligmalar1 yapmak,

2.9 Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu
hazirlamak ve yilsonunda Rektorliige sunmak,

2.10Rektoriin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
BILGILER Daire Baskanlij
Gorevi Teknik Hizmetler Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

TEKNIiK HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

1. GOREVIN KISA TANIMI .
Sube Miidiirliigii faaliyet alanina giren; Teknik Isler Birimi, Veritabani1 — Elektronik Yayinlar
Birimi, Otomasyon, Kataloglama — Siniflama Birimi is ve islemleri.

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Yaziisleri (EBYS),

2.2 Kalite ve Stratejik Plan ¢alismalarin1 yapmak,

2.3 Materyallerin se¢imi, saglanmasi, ihale ve satin alinmasi, kataloglamasi, siniflanmasi,
elektronik yayinlarin hizmete sunulmasi islerini yapmak,

2.4 Kiitiiphane otomasyon iglemlerini yapmak,

2.5 Kiitiiphane web sayfas1 diizenleme, giincelleme islemleri yapmak,

2.6 Kendi alanma giren konularda faaliyet raporlarini hazirlamak ve Daire Baskanligina
sunmak,

2.7 Sorumlusu oldugu birimlerin ¢alismalarini takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar
varsa diizeltmek, sorumlu oldugu birimde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiiphane
materyalini Daire Baskanligina bildirmek,

2.8 Universitemiz tarafindan basimi yapilacak olan yaymnlarin ISBN-ISSN islemlerini
yapmak,

2.9 Bilgisayar laboratuvari hizmetlerini sunmak,

2.10 Kiitiiphanede kullanilan cihazlarin ve sistemlerinin (kurulumu, bakim-onarimi vb.)
islemlerini yapmak,

2.11 Universitemizde iiretilen bilimsel yayinlarin agik erisim sistemine aktarmak,

2.12 Faaliyet alanina giren konularda yillik is planlarini hazirlamak

2.13 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
BiLGILER Daire Baskanlig
Gorevi Kullanici1 Hizmetler Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

KULLANICI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

1 GOREVIN KISA TANIMI

Sube Miidiirliigii faaliyet alanina giren Odiing verme-Uyelik Islemleri, Koleksiyon Olusturma
— Gelistirme — Diizenleme Birimi, Siireli Yaymlar, Arsiv-Istatistik-Yaym, Goérsel-Isitsel
Materyaller Birimi, Bilgi Tarama — Ogretim Materyalleri Birimi, Danisma Kaynaklari-Tezler
Birimi is ve islemleri

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Odiing verme - Uyelik islemleri, Siireli Yaymnlar - Arsiv, Istatistik, Yaymn islemlerini
yapmak,

2.2 Yazi isleri (EBYS), hizmetlerini yiiriitmek.

2.3 Gorsel-isitsel, bilgi tarama, 6gretim materyallerinin hizmete sunulmasini saglamak,

2.4 Danigsma kaynaklar1 ve tezlerin hizmete sunulmasini saglamak,

2.5 Faaliyet alanina giren konularda yillik is planlarini hazirlamak,

2.6 Kiitliphane Faaliyet raporunu hazirlamak,

2.7 Faaliyet alanina giren konularda yillik is planlarini hazirlamak.

2.8 ILL (TUBES, KiTS) hizmetlerini sunmak.

2.9 1lisik kesme islemlerini yapmak, (Faaliyet alanina giren)

2.10 Sorumlusu oldugu birimlerin ¢aligmalarin takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari
varsa diizeltmek, sorumlu oldugu birimde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiiphane
materyalini daire bagkanligina bildirmek

2.11 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
BiLGILER Daire Baskanlig
Gorevi Idari Hizmetler Sube Miidiirii
Ust Birim Yetkilisi Daire Bagkani

IDARI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU
1 GOREVIN KISA TANIMI ' ‘
Sube Miidiirliigii faaliyet alanina giren Idari Isler.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Ozliik isleri, Maas ve biitce islemleri (SGK, Emekli Kesenekleri vb.) yapmak,

2.2 Yazi isleri (EBYS) hizmetlerini yapmak,

2.3 Satin Alma-Ayniyat islemlerini yapmak,

2.4 Odeme Emri Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek,

2.5 Thale evraklarimi diizenlemek. (Onay/harcama talimati, yaklagik maliyet hesap cetveli,
piyasa arastirma tutanagi, teknik sartname, karar, s6zlesme vb.)

2.6 Teslim edilen malzemenin Muayene Kabul islemlerini yapmak,

2.7 Tagmir Kayit islemlerini yapmak,

2.8 Faaliyet raporu hazirlanmasi, sorumlusu oldugu birimlerin ¢alismalarni takip etmek,
denetimini yapmak, aksakliklar1 varsa diizeltmek, sorumlu oldugu birimde ihtiya¢ duyulan
arac-gerec ve her tiirlii kiitiiphane materyalini Daire Bagkanligina bildirmek,

2.9 Bina yonetimi islemleri yiirlitmek,

2.10 Bina temizlik hizmetlerinin yiiriitmek,

2.11 Kiitiiphane binasi bakim onarim hizmetlerini yapmak yada yaptirmak

2.12 Faaliyet alanina giren konularda yillik is planlarini hazirlamak,

2.13 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
BiLGILER Daire Baskanlig
Gorevi Uzman Kiitliphaneci / Sef
Ust Birim Yetkilisi | Sube Miidiirii, Daire Baskani

UZMAN KUTUPHANECI / SEF

1 GOREVIN KISA TANIMI

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin faaliyet alanina giren tiim isler

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Ozliik islerini yapmak

2.2 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalar1 hazirlamak,

2.3 Tasmir ihtiyaglarimi tespit etmek ve temini igin gerekli belgeleri hazirlayip imzaya
sunmak.

2.4 (Odeme Emri belgelerini ve Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek,

2.5 Satin alma evraklarin1 diizenlemek diizenlenmesini saglamak. (Onay/harcama talimati,
yaklasik maliyet hesap cetveli, piyasa aragtirma tutanagi, teknik sartname, karar, s6zlesme
vb.)

2.6 Teslim edilen malzemenin Muayene Kabul islemlerini yapmak,

2.7 Tasiir kayit islemlerini yapmak,

2.8 Avans, yolluk vb. iglemleri yapmak,

2.9 Personel maas ve diger 6demelere iliskin is ve iglemleri yiiriitmek,

2.10 Ust ynetim tarafindan talep edilen istatistiki tablo ve verileri hazirlamak.(Birim ile ilgili)
2.11 Kiitiiphane Faaliyet raporunu hazirlamak.

2.12 Web sayfasinin giincellenmesi,

2.13 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL [ Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
BiLGILER Daire Baskanlig
Gorevi Kiitiiphaneci
Ust Birim Yetkilisi | Sef / Uzman Kiitiiphaneci

KUTUPHANECI

1 GOREVIN KISA TANIMI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Idari Isler ve Kullanici Hizmetleri Birimi /

Arsiv, Istatistik ve Yaym Hizmetleri Biriminin faaliyet alanina giren, Satin alma-Ayniyat,

Odiing-iade-Uyelik  Islemleri, Koleksiyon Olusturma-Gelistirme-Diizenleme,  Siireli

Yayinlar—Arsiv-istatistik-Yaymn ( Universite tarafinda basimi yapilan yayinlar), Gérsel-Isitsel

Materyaller, Bilgi Tarama-Ogretim Materyalleri, Danisma Kaynaklari-Tezler vb. is ve

islemlerinin yiiriitiilmesi.

2. GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI

2.1 Yazigmalar1 EBYS iizerinde yaparak, evrak tanzim ve dagitimini
saglamak,

2.2 Kiitiiphane demirbas malzeme kayit ve devir-teslim iglemlerini yapmak,

2.3 Koleksiyon gelistirme ve Satin alma iglemlerini yapmak,

2.4 Kataloglama ve siniflandirma islemlerini yapmak,

2.5 Siireli Yaymlarin (Basili ve elektronik) kayit ve periyotlarini takip etmek,

2.6 Gorsel-isitsel materyallerin kayit ve koruma islemlerini yapmak,

2.7 Odiing verme, siire uzatimi, rezerv islemlerini yapmak,

2.8 Kiitiiphane hizmetleri tanitim islerini yapmak, (Stant, el brosiirii vb.)

2.9 Kaullanici egitimi hizmetlerini vermek, (Oryantasyon)

2.10 Iade ve gecikme cezasi islemlerini yapmak,

2.11 Uye kaydy, iiyelik iptali islemlerini ilisik kesme islemlerini yapmak,

2.12 Kiitiiphaneler aras1 6diing (ILL) islemlerini yapmak,

2.13 Kitap salonlari, bilgisayar laboratuvari hizmetlerini yiiriitmek,

2.14 Veri tabanlar1 ve elektronik yayin hizmetlerinin diizenli sunulmasi ve bu konuda gerekli
tedbirleri almak,

2.15 Kiitiiphane otomasyon iglemlerini yapmak,

2.16 Kiitiiphane web sayfasinin giincelleme islemlerini yapmak,

2.17 Basili-elektronik yayin ve kaynaklari satin alma iglemlerini yapmak,

2.18 Universitemizin, Akademik Birimlerinin bastirdig: yaynlarin (ISBN-ISSN vb.) islemlerini
yapmak,

2.19 Kiitiiphanede kullanilan makine, elektrik-elektronik cihazlarmin diizenli kullanimini
saglamak,

2.20 Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak,




T.C.
MUS ALPARSLAN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI FORMU
Kurumu Mus Alparslan Universitesi
ORGANIZASYONEL | Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
BILGILER Daire Bagkanlig1
Gorevi Memur / Bilgisayar Isletmeni
Ust Birim Yetkilisi Sef, Sube Miidiirii, Daire Baskani1

BILGISAYAR iSLETMENi / MEMUR

1 GOREVIN KISA TANIMI
Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginin gorev alanina giren tiim konular

2. GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI

2.1 Kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari hazirlamak ve imzaya sunmak,

2.2 Tagsinir ihtiyaclarini tespit etmek ve temini i¢in gerekli belgeleri hazirlayip imzaya sunmak,
2.3 Odeme Emri belgelerini ve Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak,

2.4 Satin alma evraklarini diizenlemek( Onay/harcama talimati, yaklasik maliyet hesap
cetveli, piyasa aragtirma tutanagi, teknik sartname, karar, sézlesme vb.)

2.5 Teslim edilen malzemenin muayene kabul ve tasinir islem evraklarini diizenlemek,

2.6 Avans, yolluk vb. 6demelerle ilgili islemleri yapmak,

2.7 Personel maas ve diger istihkak 6demeleri ile ek 6demeye iligkin is ve islemleri yapmak.
2.8 Ust ydnetim tarafindan talep edilen istatistiki tablo ve verileri hazirlamak.

2.9 Birimimin gerektirdigi bilgi teknolojilerini kullanmak

2.10 Tasinir Kayit islemlerini yapmak,

2.11 Kitap sergi ve okuma salonlart ile bilgisayar laboratuvari hizmetlerini yiiriitmek,

2.12 Odiing-Iade hizmetlerini yiiriitmek.

2.13 Daire Baskaninin verecegi diger gorevleri yapmak.



