KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIMI

1-Reha AKKAYMAK : ( Sube Miidiirii)

Daire bagkanlig1 ve bagl birimlerin aksesyon islerinin diizenlenme ve islemlerini organize etmek,
okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak, denetimini yapmak. Kiitliphanelerde
verilecek hizmetleri daire bagskanligi tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ergevesinde yiirtitmek. Her
egitim-6gretim yili sonunda yapilan faaliyetleri, rapor halinde diizenlemek. idari biiro isleri ile
mali islerin yiiriitiilmesinde gerekli takip ve koordinasyonunu saglamak, 657 DMK 10.md. geregi
mevzuatlarla belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmaktan ve yaptirmaktan,
maiyetindeki memurlart yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve
Daire Bagskan’ina karst 1. derecede sorumlu olup ayrica , 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin
verecegi sozlii ve yazili diger gérevleri yerine getirmekle ylkiimliidiir.

2-Cengizhan GUNALTAY': (Sube Miidiir()

Daire Bagkanligi ve Bagli birimlerde teknik hizmetlerin standardizasyonunu saglamak ve
denetimini yapmak, kiitiphanemizde bulunan her tiirlii cihazlarin takip ve kontrolii, web
sayfamizin giincellenmesi kaynaklarin katalog ve siniflamalart ile sonucunda raflara
yerlestirilmesi, kiitliphane dermesinin bakimi ve korunmasini saglamak. Tasinir Kontrol
Islemlerini yiiriitmek Merkez Kitiiphanelerde ihtiya¢ duyulan her turli arag gere¢ ve materyal
konusunda Daire Baskanina bilgi vermek, Kiitiiphanelerde verilecek hizmetleri Daire Bagkanligi
tarafindan yapilan gergeveler 6l¢iistinde yiiriitmek. Personel yonetim ve organizasyonu saglamak,
maiyetindeki memurlar1 yetistirmekten, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli. 657
Sayili DMK’nun 10. Maddesi geregi mevzuatlarla belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yapmak ve yaptirmaktan 1. Derecede Daire Baskanina karsi sorumlu olup ayrica , 657
DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger gorevleri yerine getirmekle
yukumludr.

3-Ahmet OZCANBAZ : (Bilgisayar Isletmeni)

Bagkanligimizda kismi zamanl olarak calisacak ogrencilerin koordinatorliigiinti yapmak. Yazili
ve dijital olarak yapilan kaynak taleplerini degerlendirmek. Siireli yayin koleksiyonu olusturmak
ve dizenlenerek okuyucu kullanimina sunmak.,. 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi
s0zli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek,

4- Giiler TIMURTAS : (Bilgisayar Isletmeni)

Personel 6zlilk haklar1 ve mali islemleri zamaninda yapmak. Ihale ve satin alma islemlerini
hazirlamak. Tasinir Kayit Islemlerini yiiriitmek. Veri Tabanlar ile ilgili ¢alismalarda bulunarak
kullanicilara danigmanlik hizmeti vermek, Yordam Otomasyon Sistem takibi ve sayim islemleri,
Ihale ve satin alma islemleri, 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger
gorevleri yerine getirmek.

5-Zeynep Umut ASLAN: (Kituphaneci)

KITS ve TUBES’ e gore gerekli talepleri alarak, takibi yoluyla okuyucuya saglamak. Tez, basili,
gorsel ve sesli kaynaklarin kataloglamas: ile kullaniciya sunulmasi. Okuyucu salonunun dizenli
kullanimini saglamasi. Raflarin siniflamasina gore yerlesimini yapmak, okuyuculara danigmanlik



hizmeti vermek. Yillik sayim iglemini yapmak ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi
s0zli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

6- Rahime AKTAS: (Kutiiphaneci)

Tez, basili, gorsel ve sesli kaynaklarin kataloglamasi ile kullaniciya sunulmasi. Basili kaynaklarin
kataloglamasi ile kullaniciya sunulmasi, Okuyucu salonunun diizenli kullanimini saglamasi,
raflarin siniflamasina gore yerlesimini saglamak, okuyuculara danigsmanlik hizmeti vermek, Yillik
sayim iglemini yapmak ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger
gorevleri yerine getirmek.

7- Esra GURSOY:: (Bilgisayar isletmeni )

Baskanligimiz Idari biiro hizmetleri; Personel islemleri, Resmi yazismalar, Mali is ve islemleri
stiresinde yapmak, gelen-giden evrak kayit ve dosyalama, sekretarya, ihale ve satin alma iglemleri,
Kurum i¢i ve dis1 posta islemlerini hazirlamak, ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi
sozlii ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

8- Ayse AYDIN : (Bilgisayar Isletmeni)

Baskanhigimiz Idari biiro hizmetleri; Personel islemleri, Resmi yazismalar, Kurum i¢i ve dist
posta islemlerini hazirlamak, basili kaynaklarin kataloglanarak okuyucu hizmetine sunulmasina
destek olmak ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger gorevleri
yerine getirmek.

9- Cem AGLAMAZ : (Memur)

Kataloglanan kaynaklarin etiketleme ve tarama islemleri, danismanlik hizmeti vermek, disari
verilmeyen referans kaynaklarin fotokopi islemini yapmak, okuyucu salonu bilgisayarlarin
kullanim kontrolii ile internet ¢iktilarini saglamak ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi
sOzlii ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

10- Betiil BUYUKCIVGIN : (Memur)

Kataloglanan kaynaklarin etiketleme ve tarama islemleri, okuyuculara danigsmanlik hizmeti
vermek. Digar1 verilmeyen referans kaynaklarin fotokopi islemini yapmak. Okuyucu salonu ve
multi medya odasindaki bilgisayarlarin kullanim kontrolii. Internet ciktilarin1 saglamak.
Kataloglanan kaynaklarin okuyucu hizmetine sunulmasina yardimci olmak ve kitaplarin raf
diizenlemesini yapmaktir.657 DMK 11.Md. geregi amirlerin verecegi sozli ve yazili diger
gorevleri yerine getirmek.

11- Memet GELIR: (Memur)

Kataloglanan kaynaklarin etiketleme ve tarama islemleri, danigmanlik hizmeti vermek, disar
verilmeyen referans kaynaklar1 fotokopi islemini yapmak, okuyucu salonu bilgisayarlarin
kullamm kontrolii ile Internet ¢iktilarimi saglamakve 657 DMK 11.Md. geregi amirlerin
verecegi s0zIU ve yazili diger gOrevleri yerine getirmek.



12- Ahmet Fatih ZAKIN : (Destek Personeli)

Uyelik islemleri, Odiing servisi, Okuyucu salonunun diizenli kullanimini saglamasi, raflarmn
siniflamasina gore yerlesimini saglamak, okuyuculara danigmanlik hizmeti vermek, 657 DMK 11.
Md. geregi amirlerin verecegi sozli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.



