B. YETKi, GOREV VE SORUMLULUKLAR

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi:

124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
hakkinda Kanun Hiikmiinde Karamame'nin 33. maddesindeki gorevler ile diizenlemeler
cercevesinde asagida belirlenmis olan gorevleri yapar.

-Kitliphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorlige goris
bildirmek ve kitliphane hizmetlerinin aksamadan ydritilebilmesi icin yeterli kadroyu
olusturarak is bolimi yapmak, personel lizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,
-Universitenin Egitim-Ogretim ve arastirma niteligi, kiitiiphane kullanici kitlesinin

talepleri, ilgili kitiphane personelinin gérisleri dogrultusunda olusturulan koleksiyon gelistirme
politikasi cercevesinde her yil saglanacak her tiirli materyali belirlemek. Bu materyallerle
birlikte, kiitiiphane hizmetlerinin en iyi sekilde yuritilebilmesi icin gerekli kirtasiye, arac gerec,
malzeme, bakim-onarim ve diger giderleri géz 6niinde bulundurarak biitce taslagini hazirlayip
Rektorlige sunmak,

-Birimler tarafindan yapilmis olan materyal istekleri, ilgili kiitiiphane personeli tarafindan
tespit edilmis kitaplar, stireli yayinlar, elektronik yayinlar ve diger kitliphane materyallerin
ahmlariile ilgili olarak; koleksiyon gelistirme politikalari cercevesinde, birimler arasinda denge
ve oncelikler konusunda ilgili kiitliphane personelinin gérislerini de géz 6nline alarak
Rektorlige dnerilerde bulunmak.

-"Teknik Hizmetler ile Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri'nin standardizasyonunu saglamak

ve denetimini yapmak,

-Kittuphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yem teknolojilerin kitiiphanede
kullanilmasini saglamak,

-Merkez ve birim kltliphanelerinin uyum ve isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak,

-Bilimsel arastirmalari kolaylastiracak calismalar ve yayinlar (bibliyografya, katalog, v.b.)
yapmak,

-Saglanan bilgi kaynaklarini belirli bir diizen ve standart icinde tasnif ederek kullanima
sunmak icin kataloglama ve siniflandirmanin yapilmasi,

-Kullanicilarin en dogru ve glincel bilgiye ulasmalari igin gerekli referans faaliyetler,

-Bilgi Kaynaklarinin 6diing verilmesi faaliyetleri,

-Elektronik tabanli bilgi hizmetleri sunmak,



-Kituphanecilik hizmetleri agisindan alt yapi 6geleri asagida belirtilmistir:
» Kullanici

» Personel

» Kitiphane Dermesi

» Bina ve fiziksel alanlar

» Biitce

Bu unsurlar dahilinde Baskanhgimiz asagidaki hizmetleri sunmaktadir;
Teknik hizmetler;
» Saglama ve ayniyat isleri (Satin alma ve bagis)

» Kataloglama ve Siniflandirma hizmetleri,

Kullanict hizmetleri;
» Odiing verme
» KltUphaneler arasi 6diing verme hizmetleri

» Referans Hizmetleri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

Hizmetlerin aksamadan ydritilebilmesi igin yonetmelik, yonergeleri plan ve program
cercevesinde Ust yonetime sunmak ve Ust yonetim onayindan sonra uygulanmasini saglamak.
Hizmetlerin gerektigi gibi yaratilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturup, isbolimi yaparak
personelin verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak.

-Akademik, idari birimler ile birim kitlphanelerinden gelen talepler dogrultusunda,

kitiphanelerimize alinacak kitap, sureli yayin ve diger alinmasi gerekli materyallerle ilgili bitce
hazirhgini yapip Rektorlige sunmak.

Tum kutlphane hizmetleri hakkinda yillik faaliyet raporu hazirlayarak, bu raporu st

yonetime sunmaktir.

Sorumluluk :
Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani gorevlerini yerine getirmede | .derecede Genel

Sekreterlige karsi sorumludur. Baskan'in olmadigi hallerde yetki ve sorumluluk vekil baskana aittir.



Ayrica 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunun, blitceyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en (st yoneticisi, Harcama Yetkilisi olarak belirlenmistir. Kitiiphane ve
Dokiimantasyon Daire Baskani Harcama Yetkilisi olarak kanunen atanmistir. Harcama Yetkilisinin
sorumluluklari ise Tasinir Mal Yonetmeliginin 5. maddesi 1. fikrasinda agik¢a ifade edilmistir.
Harcama Yetkilisi, tasinirlarin etkili, verimli, hukuka uygun olarak edinilmesinden tasinirin
kullanilmasindan, kontroliinden ve kayitlarin ilgili ydnetmelikte belirtilen esas ve usullere gére
saydam, erisilebilir sekilde tutulmasindan tasinir yonetim hesabini saglamaktan sorumludur.
Harcama Yetkilisi, birimlerinin stratejik planlarinin ve biitgelerinin kalkinma planina, yillik
programlara, kurumun stratejik plan ve performans hedefleri ile hizmet gereklerine uygun olarak
hazirlanmasi ve uygulanmasindan, sorumluluklari altindaki kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli
bir sekilde elde edilmesi ve kullanimini saglamaktan kayip ve kétiye kullaniminin 6nlenmesini
saglamakla sorumludur. Daire Baskani, gerceklestirme gorevlileri, ihale gorevlileri, tasinir kayit ve

kontrol yetkilisini ve diger bélim sorumlularini atamakla yetkilidir.

Sube Mudiirii

Sube Mdirinin gorev ve yetkileri sunlardir:

-Kutiiphaneyi, Universite'nin belirledigi saatler icerisinde agik ve kullanima hazir halde
bulundurmak,

-idari islerde baskana yardimci olmak,

-Kittphanede bulunan bilgi kaynaklarin yerlestirme islerini yaptirmak, koleksiyonun bakimi
ve korunmasi ile ilgili 6nlemleri almak,

-Kituphanede yukimlaliga altindaki isleri ve gelecekle ilgili istekleri hakkinda yillik rapor
halinde hazirlayip Daire Baskanhgina sunmak,

-Kitiphane ve Bilgi Merkezi hizmetleri hakkinda faaliyet raporu hazirlamak Baskanliga
sunmalk,

-Daire Baskaninin verdigi diger isleri ylritmek,

Sorumluluk: Sube Muddr(, Daire Baskanligina baghdir ve tiim hizmetlerinden dolayi Daire

Baskanina karsi sorumludur.

Kiitiiphaneci



Kitlphanecinin sorumlulugu teknik ve okuyucu hizmetleri olarak iki alandan olusmaktadir:
1. Teknik Hizmetler Sorumlulugu:

-Kaynaklarin standart kataloglama kurallari dogrultusunda bibliyografik tanimlarinin
yapilmasi ve otomasyon sistemi araciligiyla kaynaklarin kayit altina alinmasi,

-Kituphane koleksiyonun gelisimi igin, satin alma ve bagis ile kiitliphaneye alinacak
kaynaklarla ilgili islemlerin takibini yapmak,

-Universiteler arasi isbirligi projelerin takibini yapmak ve etkin kullanimini saglamak,
-Elektronik kaynaklarin saglanmasi ve giincellenmesi yapmak,

-Zarar gormus kaynaklarin tespiti ve tamiri icin gerekli islemleri yliritmek,

-Kaynaklarin kullanim istatistikleri dogrultusunda ayiklanmasinin yapilmasi,

-Diger birimlerdeki kiitliphanelerin teknik hizmetlerine destek olmak.

2. Okuyucu Hizmetleri Sorumlulugu:

-Kituphane kaynaklarinin etkin kullanimi icin, kitiphane i1 ve disi kaynak dolasimini
saglamak ve denetlemek,

-Bilgi okuryazarligi egitimi ile kullanicilarin kiitiiphane ve materyallere saglikl ve dogru bir
sekilde erisimini saglamak

-Referans hizmeti ile kullanicilarin bilgi gereksinimlerini tespit etmek,

-Kittuphaneler arasi 6diing verme sistemini aksatmadan yiriitmek,

-Kullanici Gyeliklerini yapmak,

-Kattphane kullanim istatistiklerinin yapilmasi,

-Kaynak sayiminin yapilmasi,

Sorumluluk: Kitlphaneci gorevlerini yenne getirmede 1 .derecede Kiitliphane ve

Dokiimantasyon Daire Baskani'na karsi sorumludur.



