KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
PERSONEL GOREV TANIMI

1- Reha AKKAYMAK Sube Mudiru (Okuyucu Hizmetleri)

Daire bagkanlig1 ve bagl birimlerin aksesyon islerinin diizenlenme ve islemlerini organize etmek,
okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak, denetimini yapmak. Kiitiiphanelerde
verilecek hizmetleri daire baskanlig1 tarafindan yapilan diizenlemeler ¢ercevesinde yiiriitmek, her
egitim-6gretim yil1 sonunda yapilan faaliyetleri rapor halinde diizenlemek, personel yonetim ve
organizasyonu saglamak, 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 memurlar1 yetistirmekten, hal ve
hareketlerini takip ve kontrol etmekten gorevli ve Daire Baskan’ina karsi 1. derecede sorumlu
olup ayrica , 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger gorevleri yerine
getirmekle yukumladar.

2- Cengizhan GUNALTAY Sube Miidiir V. (Teknik Hizmetler)

Daire Bagkanligi ve Bagli birimlerde teknik hizmetlerin standardizasyonunu saglamak ve
denetimini yapmak, kiitiiphanemizde bulunan her tiirlii cihazlarin takip ve kontrolii, web
sayfamizin  giincellenmesi kaynaklarin katalog ve siniflamalart ile sonucunda raflara
yerlestirilmesi, kiitiiphane dermesinin bakimi ve korunmasini saglamak. Merkez Kiitiiphanelerde
ihtiya¢ duyulan her tiirlii arag gere¢ ve materyal konusunda Daire Baskanina bilgi vermek,
Kiitiiphanelerde verilecek hizmetleri Daire Bagkanligi tarafindan yapilan cergeveler lglisunde
yuritmek.  Yaym taleplerinin cevaplanmasi ve degerlendirilmesi, haritalar, tagmir is ve
islemlerinden sorumludur. 657 Sayili DMK’nun 10. Maddesi geregi mevzuatlarla belirlenen
gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmaktan 1. Derecede Daire Baskanina
kars1t sorumlu olup ayrica , 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger
gorevleri yerine getirmekle yukumludur.

3- Giiler TIMURTAS Bilgisayar Isletmeni:

Siireli yayin koleksiyonu olusturmak ve diizenlenerek okuyucu kullanimina sunmak. Taginir is ve
islemleri, Kataloglama is ve islemleri yapmak, Veri Tabanlar ile ilgili ¢aligmalarda bulunarak
kullanicilara danigmanlik hizmeti vermek, Yordam Otomasyon Sistem takibi ve sayim islemleri,
Okuyucu Salonunun dizenli kullanimini1 saglamasi, raflarin siniflamasina gore yerlesimini
saglamak, okuyuculara danigmanlik hizmeti vermek, disar1 verilmeyen referans kaynaklarin
fotokopi islemini yapmak, okuyucu salonu bilgisayarlarin kullanim kontrolii ile Internet giktilarini
saglamak ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi sozlii ve yazili diger goérevleri yerine
getirmek.

4- Cem AGLAMAZ Memur:

Kataloglanan kaynaklarin etiketleme ve tarama islemleri, danismanlik hizmeti vermek, disari
verilmeyen referans kaynaklarin fotokopi islemini yapmak, okuyucu salonu bilgisayarlarin
kullamim kontrolii ile Internet ¢iktilarini saglamak ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi
s0zli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

5- Betiil BUYUKCIVGIN Memur:

Kataloglanan kaynaklarin etiketleme ve tarama islemleri, okuyuculara danigmanlik hizmeti
vermek, disar1 verilmeyen referans kaynaklarin fotokopi islemini yapmak, okuyucu salonu
bilgisayarlarm kullanim kontrolii, Internet ¢iktilarni saglamak ve okuyuculardan gelen yaym
taleplerini glincel olarak hazirlamak, kataloglanan kaynaklarin okuyucu hizmetine sunulmasina
yardimct olmak ve kitaplarin raf diizenlemesini yapmaktir. 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin
verecegi sozlli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

6- Memet GELIR Memur:

Kataloglanan kaynaklarin etiketleme ve tarama islemleri, danismanlik hizmeti vermek, disar
verilmeyen referans kaynaklarin fotokopi islemini yapmak, okuyucu salonu bilgisayarlarin
kullanim kontrolii ile Internet ¢iktilarini saglamak ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi
s0zli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.



7- Esra GURSOY Bilgisayar Isletmeni :

Baskanhigimiz Idari biiro hizmetleri; Personel islemleri, Resmi yazismalar, Mali is ve islemleri
stresinde yapmak, gelen-giden evrak kayit ve dosyalama, sekretarya, ihale ve satin alma islemleri,
Kurum i¢i ve dis1 posta islemlerini hazirlamak, ve 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi
s0zli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

8- Ayse AYDIN Bilgisayar Isletmeni

Baskanlhigimiz Idari biiro hizmetleri, personel islemleri, Resmi yazismalar, Kurum i¢i ve dis1 posta
islemlerini hazirlamak ve mali isleri yiiriitmektir. 657 DMK 11. Md. geregi amirlerin verecegi
s0zli ve yazili diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev tanimlar Daire Bagkaninin uygun gordiigli zaman ve durumlarda yeniden degerlendirilerek
gerekli degisiklikler yapilacaktir.

Suha DURMUS
Daire Baskam
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