KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

KUTUPHANE PERSONEL GOREV TANIMLARI

A. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan Gorev Tanimi

Gorev Ad1

Daire Baskani: Mehmet BILMEN

Gorev Kapsam

Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri icin gerekli olan basili ve

elektronik ortamdaki her tirlii bilgi ve belgeyi saglamak, uluslararasi standartlarda teknik
islemlerini yaparak erisime sunmak, bu hizmetlerin gerekli olan bilgi teknolojilerinin
kiitiiphanelerde kurulmasi ve isletilmesini koordine etmek, akademik birimlerle isbirligi i¢inde
egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek, basma ve yazma nadir eserlerin
saglanmasi, dijitallestirilmesi, korunmasi ve gelecek kusaklara aktarilmasi g¢alismalarint
yuriitmek, kamu kaynaklarindan desteklenen bilimsel ¢alismalarin giktilarini agik erisimli olarak
hizmete sunmaktr.

1. Gorev Detay1

3.1. Kiitiiphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda Rektorlige
goriis bildirmek ve kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin yeterli
kadroyu olusturarak is bolimii yapmak, personeli iizerinde genel egitim ve denetim
gorevini yapmak.

3.2. Universitenin egitim-6gretim ve arastirma niteligi, kiitiiphane kullanici Kitlesinin
talepleri, ilgili kiitiphane personelinin gortisleri dogrultusunda olusturulan koleksiyon
gelistirme politikas: cercevesinde her yil yurt ici ve yurt disindan saglanacak her tiirlii
materyali belirlemek. Bu materyallerle birlikte, kiitiiphane hizmetlerinin en iyi sekilde
yuritilebilmesi i¢in gerekli kirtasiye, arag-gereg, malzeme, bakim-onarim ve diger
giderleri goz 6niinde bulundurarak biit¢e taslagini hazirlayip Rektorliige sunmak.

3.3. Birimler tarafindan yapilmis olan materyal istekleri, ilgili kiitiphane personeli
tarafindan tespit edilmis kitaplar, siireli yayinlar, elektronik yayinlar ve diger kiitiiphane
materyallerin alimlar: ile ilgili olarak; koleksiyon gelistirme politikalari ¢ergevesinde,
birimler arasinda denge ve oncelikler konusunda ilgili kiitiphane personelinin gorislerini
de goz Oniine alarak Rektorliige onerilerde bulunmak.

3.4. Egitim-6gretim arastirmalart i¢in gereken bilgi ve belge ihtiyaclarini karsilamak
tizere; yurt icinden ve disindan Kitap, tez, siireli yayin, elektronik yayin (e-kitap, e-stireli
yayin, CD-ROM, veri tabant vb.), mikro-film, goérsel-isitsel materyaller vb. saglamak,
saglanan belgeleri sistematik bir sekilde diizenleyerek arastirmacilarin kullanimina hazir
bulundurmak, baglantili olarak kiitiiphane hizmetlerini diizenlemek, yiiritmek ve
denetlemek.

3.5. “Idari Hizmetler, Teknik Hizmetler ve Okuyucu Hizmetleri’nin standardizasyonunu
saglamak ve denetimini yapmak.
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3.6. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede
kullanilmasini saglamak.

3.7. Merkez ve birim kiitiiphanelerinin uyum ve isbirligi i¢inde ¢alismalarin: saglamak,
bu amacla mesleki kurslar agmak, egitim programlar: diizenlemek.

3.8. Bilimsel arastirmalar1 kolaylastiracak calismalar ve yayinlar (bibliyografya, katalog,
v.b.) yapmak.

3.9. Universiteler Bilgi ve Belge Yonetimi Béliimleri 6grencileri ile Dokiimantasyon,
Enformasyon, Arsivcilik, Tibbi Dokiimantasyon ve Sekreterlik, Biiro Yonetimi ve
Sekreterlik (v.b.) 6grencilerinin zorunlu staj ve uygulama programlarinin yiiriitiilmesine
yardimci olmak.

3.10. Kiitiiphane hizmetleri hakkinda her yil ayrintili bir faaliyet raporu hazirlamak ve
Rektorliige sunmak.

3.11. Bu yo6netmelik uyarinca gorev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger ¢alismalar1 yapmak.
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B. Idari Hizmetler Sube Miidiirii Goérev Tanim

1. Gorev Ad1
Idari Hizmetler Sube Miidiirii: Ramazan CICEKLIOGLU
2. Gorev Kapsamm

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin
kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite
Yonetim Sistemi cergevesinde; sekreterlik, yazi isleri, yazi isleri arsivi, arastirma planlama ve
koordinasyon, satin alma ve temizlik hizmetlerinin yiriitilmesini saglamak gorev
kapsamindadir.

3. Gorev Detayr

3.1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir
bicimde ¢aligmasini saglamak.

3.2. Kiitiiphane hizmet birimlerinin ¢alismalar: ile ilgili olarak; bilgi ve belge yonetimi
kurallart cergevesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler
verebilmek i¢in gerekli her tirlii planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme
faaliyetlerini yiiriitmek.

3.3. Universite faaliyet raporu icin ya da istenildiginde, kiitiiphane faaliyetleri ile
hizmetlerin daha iyi yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi c¢erg¢evesinde, kapsamlh aylk, yillik
rapor ve istatistikler hazirlayarak Daire Baskanligi’na sunmak.

3.4. Kiitiiphane hizmetleri yiiriitiiliirken ¢gikan bakim-onarim, cihaz ve ariza talepleri igin
gerekli yazismalari yaptirmak.

3.5. Birimde calisan personelin Maas, yolluk vb. ozlik islemleri ile ilgili ¢caligmalart
organize etmek.

3.6. Birim faaliyet raporlarinin hazirlanmasini koordine etmek. Siireci takip ederek
sonlandirmak.

3.7. Universitemizin egitim-ogretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek icin
kullanilan bilgi kaynaklari, mal ve malzemelerin siparisi ve satin alma islemlerini
koordine etmek.

3.8. Gorevi ile ilgili siiregleri Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas:
ve Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, kalite hedefleri ve kurallarina uygun olarak
yiiritmek.

3.9. Kiitiiphanenin her tiirlii yazisma islerinin yiritilmesini saglamak ve komisyonlari
olusturmak ve personel degisiklikleri dogrultusunda giincellemek.

3.10. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan caligmalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan
sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak.

3.11. Kendisine bagli olan birimlerin giinliik ¢alismalarini takip ederek, is akisinin
diizenli olmasin1 kontrol eder ve denetimini saglar. ileriye dogru yapilacak isleri planlar
uygulama koyar.

3.12. Kiitiiphane binasi anahtar dolabinin sistematik olmasi i¢in gerekli olan tedbirleri
alir, her anahtarin yedegini dolapta muhafazasin ve diizenini saglar, bunun igin gerekli
olan her tiirlii tedbiri alir.
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3.13. Bagkanhgin tiim satin alma islemlerini ve 6demelerini takip ve kontrol etmek.
Baskanligimiza ait harcama kalemlerinden yapilacak mal ve hizmet alimlarinda 4734
Sayili Kamu Ihale Kanununa gore islem yapmak. Baskanhgimiza ait tiim harcama
kalemlerinde Gergeklestirme Gorevlisidir.

3.14. Kiitiiphane binasinin 1sinma, sogutma, yangin sondiirme, ses ve benzeri sistemlerin
diizenli ¢aligmalar1 saglar, ariza durumunda gerekli tedbirleri alir, problemleri ¢6ziime
kavusturur.

3.15. Kiitiiphane binasimin her tiirlii giivenlik, yangin, afat, deprem, hirsizlik, sel, viriis ve
salgin hastaliklar gibi konularda gerekli olan tedbirleri 6nceden alir eylem plan: olusturur,
koordine eder ve yonetir. Universite kampiisii giivenlik ve sivil savunma birimleri ile
ishirligi i¢inde olur.

3.16. Kiitiiphane binasinin i¢ ve dis mekanlarinin temiz ve saghga uygun bir ortam
olusturmak igin gerekli kontrolleri yapar, yaptirir. Diizenli temiz bir ortam olusturmak
icin giinlikk temizlik kontrolii yapan goérev personel gorevlendirir. Personel ve temizlik
malzemesi ihtiyacin planlar.

3.17. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

3.18. Daire Baskaninin verecegi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri
yerine getirmek.

4, Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina karsi sorumludur.
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B.1. idari Hizmetler, EBYS, Yaz Isleri ve Arsiv Hizmetleri Birim Sorumlusu
1. Gorev Adi
Sef
Hamdi ESIN

2. Gorev Kapsami

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii, Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin
kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite
Yonetim Sistemi cergevesinde; sekreterlik, yazi isleri, yazi isleri arsivi, arastirma planlama ve
koordinasyon ve temizlik hizmetlerinin yiirtitiilmesinde birim amirlerinin verecegi gorevler

kapsamindadir.

3. Gorev Detay1
3. Gorev Detay1

3.1. Kiitiiphane hizmet birimlerinin galismalar: ile ilgili olarak; bilgi ve belge yonetimi
kurallari gercevesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler
verebilmek igin gerekli her tiirlii planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme
faaliyetlerinde midiirlerin verecegi gorevleri yapmak.

3.2. Kiitiiphane hizmetleri yiiriitiiliirken ¢ikan bakim-onarim, cihaz ve ariza talepleri i¢in
gerekli yazismalar: yaptirmak.

3.3. Universitemizin egitim-dgretim ve arastrma faaliyetlerini desteklemek igin
kullanilan bilgi kaynaklari, mal ve malzemelerin siparisi ve satin alma islemleri igin
gerekli yazismalar: yaptirmak.

3.4. Kiitiiphanenin her tiirli yazisma islerinin yiiriitiilmesini saglamak gelen giden
yazilarin imla ve yazim kaidelerinin kontrolii saglikli yaparak bir makamlara sunmak.

3.5. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan calismalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan
sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak.

3.6. Kiitiiphane binasi anahtar dolabinin sistematik olmas: saglar, diizenli olmasini igin
titizlik gosterir. Gerekli acil durumda anahtar alis verisi kontroliinde yapilir.

3.7. Bina temizlik hizmetleri (B6) ve personelin kontrol ve denetimi yapar.

3.8. Kafeterya, mutfak, mescitler, personel ve o6grencilerin kullandigi ortak
alanlarin denetin ve kontroliinii yapar, ihtiya¢ duyurumunu amirleriyle paylasir.

3.9. Kiitiiphane binasinin giivenlikten sorumlu sefidir.

3.10. Tasinir Kontrol Yetkilisi olarak tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve
islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu
kontrol eder.

3.11. Sef Rabet Demir’in olmadigi zamanlarda satin alma, ve raporlama islemlerini
yapmak.

3.12. Kiitiiphanemizin sifir atik hizmetlerini koordine eder.
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3.13. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar
3.14. Daire Baskaninca kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve idari Hizmetler Sube Miidiiriine
birinci derecede sorumludur.

B.2. Sekreterlik, Yazi Isleri ve Arsiv Hizmetleri Gorev Tanimi
1. Gorev Ad1
Bilgisayar Isletmeni:
Tamer iskender
Sekreterlik : Teknisyen: Yusuf Simsek
2. Gorev Kapsami

Daire Baskaninin telefon ya da diger araglarla dahili ve harici irtibatin1 saglamak,
randevularint diizenlemek, yazilarini hazirlamak ve bilgisayara gegirmek, ziyaret ya da is
gortismesi yapmak tizere gelenlere yardimci olmaktir.

3. Gorev Detay1

3.1 Daire Baskaninin telefon ya da diger araglarla dahili ve harici irtibatin1 saglamak,
randevularint diizenlemek, yazilarint hazirlamak ve bilgisayara gegirmek.

3.2. Telefon ve bilgisayarla beraber diger ofis araglarin1 da kurallarina uygun bir sekilde
kullanmak.

3.3. Gorlisme yapmak iizere gelen ziyaretgilere yardimci olmak.

3.4. Calisma yerindeki arag-gere¢ ve dokiimanlart saglam bir sekilde kullanmak ve

yapilmasi gereken bakim ve temizlik islerini diizenli olarak yapmak.

3.5. Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS) iizerinden yazismalari yapmak ve

dosyalama sistemine uygun olarak arsiv kaydini olusturmak.

3.6. Personelin EBYS iizerinden izin takibini yapmak. Saglik raporu, ticretsiz izin vb.

izinlerin bilgilerini Personel Daire Baskanligina yazi ile bildirmek.

3.7. Goreve baslayan veya gorevden ayrilan personelin yazigmalarini yapmak.

3.8. Universitemizde acilacak stantlarin basvuru asamasindan sonuclandigi zamana
kadarki siiregte stant tarihini belirleme, sézlesme ve yazismalarini yapmak.

3.9.Kiitiiphane binasi anahtar dolabinin sistematik olmasi saglar, diizenli olmasini igin
titizlik gosterir. Gerekli acil durumda anahtar alis verisi kontroliinde yapilir.

3.10. Yazi isleri ve sekterlik personeli izinli oldugu durumda yerine Idari Hizmetler Sube

Midiirii uygun bir personele gorev verir, vekalet biraktirir.

3.11. Idari, Teknik ve Okuyucu Hizmetlerinin talep ettigi yazismalar: yapmak.

3.12. Gérev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina

girilmesini saglar
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3.13. Daire Bagkaninca kanun, tiiziik, yonetmelik, genel emirler ve diger mevzuata uygun
olarak verilecek her tiirlii gérevi zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve idari Hizmetler Sube Miidiiriine
birinci derecede sorumludur.
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B.3. Satin Alma ve Yolluk isleri Gorev Tamim

1. Gorev Ad1
Sef:
Rabet DEMIR

2. Gorev Kapsami

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’mn kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, satin alma ve yolluk isleriyle ilgili islemler gérev kapsamindadir.

3. Gorev Detay1
3.1. Yolluk alan personelin 6deme siirecini yiiriitmek..

3.2. Teknik Hizmetler ve Okuyucu Hizmetleri Sube Midiirliigii tarafindan talep edilen
kitaplarin alinmasi i¢in satin alma siirecini yiiriitmek.

3.3. Talep edilen Elektronik Veri Tabanlarinin alinmast igin satin alma siirecini yiiriitmek.

3.4. Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhgina tanimlanan biitge kalemlerine ait
satin alma islemlerini yiirtitmek.

3.5. Harcamalarla ilgili belli araliklarla iist yonetime rapor vermek.

3.6. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve idari Hizmetler Sube Miidiiriine kars1
sorumludur.
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B.4. Tasinr islemleri Servisi Gorev Tanimi

1. Gorev Ad1
Taginir Kontrol Yetkilisi Sef:
Hamdi ESIN
Tasinir Kayit Yetkilisi Teknisyen:
Yusuf SIMSEK
Tasinir Kayit Yetkilisi (Yedek) Memur:
[brahim HAYIRSOZ

2. Gorev Tamimi

Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras Siitii
Imam Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde; iiniversiteye bagh
tim egitim-6gretim birimlerinin ihtiyaci olan bilgi kaynaklarinin bagis, devir, degisim ve satin
alma yoluyla saglanmasini ve kiitiiphaneye kayitlarinin yapilmasini kapsar.

3. Gorev Detay1

3.1. Bagis yapacak kisi ve kurumlarla goriismeler yaparak bagisin kiitiiphaneye gelene
kadar ki safhasinda gorev alir.

3.2. Bagis yapan kisi ve kuruluslar i¢in diizenli bagis formu tutar. Kiitiiphane bagis
politikalar: formunu bagis yapan kisilere imzalatir.

3.3. Bagis yapan kisi ve kuruluslarla yazismalar yapar, bagisin miktarini bagl olarak
bagis sahibini onur edici tesekkiir ve 6zge¢mis tablosu hazirlar.

3.4. Bags kitaplarin ayiklama ve sistemli bir sekil diizenini saglar, fazla niishasi bulunan
kitaplari ihtiya¢ sahibi bagka kiitiiphaneler gondermek tizere hazir bekletir.

3.5. Satin alma veya bagis yoluyla Kiitiiphane gelen her tirli materyalin sistemli bir
sekilde raf diizenini saglar.

3.6. Satin alma veya bagis yoluyla Kiitiiphane gelen her tiirliit materyalin tasinir kaydinin,
devir, distimiiniin hurdaya ayrilma kayitlarinin yapilmas:.

3.7. Tagimir kaydi yapilan her tirlii demirbasin kullanildigr oda ve boélimde listesini
diizenlenerek, tasinir numaralari ile birlikte asilmasi.

3.8. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptigi calismalari, dokiimanlariyla birlikte
faaliyetleri konusunda bilgi vermek ve ortaya ¢gikan sorunlari iistiine rapor etmek.

3.9. Bagis kitaplarla ilgili tasinir cetvellerini programdan 3 aylik dénemler halinde
¢ikarmak.

3.10. Bagis gelen kitaplarin fiyatlandirilmasi igin 3 aylik dilimler halinde Excel listeleri
olusturularak fiyat takdir komisyona sunmak ve islem bitiminde, Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanlhgma gondermek.

3.11.Y1l sonu islemlerini tamamlayarak Strateji Gelistirme Dairesi Baskanlhigina
gondermek.
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3.12. Gorevi ile ilgili siiregleri Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas
ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve kurallarina uygun olarak
yirtitmek.

3.13. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar

3.14. Tasinir malzemelerin toplu olarak bulundugu ambar ve benzeri depo birimleri
diizenli temiz ve sayima hazir bulundurmak.

4, Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Idari Hizmetler Sube Miidiiriine kars:
sorumludur.

B.5. iklimlendirme, Ses, Yangin Sondiirme Sistemleri ile Bakim Onarim Tsleri Gérev Tamimi
1. Gorev Ad1
Teknisyen:
Yusuf SIMSEK
Mustafa KARAYILAN (Yedek)

2. Gorev Kapsam

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginin iklimlendirme Sistemi, Ses Sistemi,
Yangin Sondiirme Sistemi ve benzeri sistemleri takibini yapacak, gerekli tedbirleri alarak
yetkilileri bilgilendirecektir. Ariza olmas: durumunda, bakim onarim islerini takip edecektir.
Kitiiphanedeki her tiirlii bakim onarim ve tadilat islerinden sorumludur.

3. Gorev Detay1
3.1. Yangin Sondiirme Sistemi ve benzeri sistemleri takibini yaparak tedbirleri almak.

3.2. Ariza olmasi1 durumunda gerekli yazismalari yaptirarak arizamin giderilmesini
saglamak.

3.3. Bakim Onarim taleplerine iliskin gerekli yazismalar: yaptirarak bakim onarim
isinin takibini yapmak.

3.4. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Idari Hizmetler Sube Miidiiriine
birinci derecede sorumludur.
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B.6. Temizlik Hizmetleri Hizmetli Gorev Tanimi
1. Gorev Adi
Kontrol ve Denetim: Sef Hamdi ESIN

Kiitiiphane de gorevli Destek Personelleri

2. Gorev Kapsami

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi
gergevesinde, kiitiiphane binasinin ve kiitliphanedeki demirbaglarin temizliklerinin
yapilmasini kapsar.

3. Gorev Detay1
3.1. Kiitiiphane binasinin i¢ ve dis mekanlarinin giinliik genel temizligini yapmak.
3.2. Raflar silmek ve raflarda kitap tizerinde biriken tozlart almak silmek.
3.3. Toz almak, siiptirmek, ¢op toplamak, we temizligi, hali yikamak vb.
3.4. Personel odalarin: temizlemek.

3.5. Kiitiiphane bina ve gevresinde temiz ve saghkli bir ortam olusturmak igin
gerekli ortam1 hazirlar.

3.6. Evrak ve dosyalari ilgili yerlere gotiirmek, getirmek, evrakin gizliligini ve
emniyetini saglamak.

3.7. Hizmetlerin etkin ve verimli yiiriitilmesini saglamak amaciyla diger personele
yardimci olmak.

3.8. Amirlerce verilecek diger gorevleri yapmak.

3.9. Geri donisim kutularina gore ayirim yapmak ve toplama merkezlerine
gonderilmesini saglamak.

3.10. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskamna ve Idari Hizmetler Sube
Miidiirtine Sefine kars: sorumludur.
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B.7. Giivenlik, Yonlendirme ve Vestiyer Hizmetleri Giivenlik Gorevlisi Gorev Tanimi

1. Gorev Ad1

Giuivenlik Gorevlisi

2. Gorev Kapsami

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg: idari Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin
kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite
Yonetim Sistemi gergevesinde, Kiitiiphaneye giris ve cikislarda kiitiiphanenin ve kullanic
esyalarimin giivenligini saglamak, kurum dis1 kullanicilarin kayitlarini tutmak amaciyla yapilan
isleri kapsar.

3. Gorev Detay1
3.1. Kiitiiphane giivenlik sistemini ¢aligtirmak.
3.2. Kiitiiphaneye giris ve ¢ikiglar: kontrol etmek.
3.3. Vestiyerlere birakilan esyalarin muhafazasini saglamak.
3.4. Kurum dis1 kullanicilarin kayitlarini tutmak.
3.5. Kullanicilar istekleri dogrultusunda yonlendirmek.

3.6. Kurallara uymayan, kiitiiphaneye ait materyali izinsiz disar1 ¢ikarmak isteyen,
materyallere zarar veren Kisilerin tespiti i¢in kontroller yapmak ve okuyucu hizmetleri ve
odiing verme birimine haber vererek gerekli tutanaklari tutmak.

3.7. Kapu giris istatistikleri tutmak.
3.8. Bina gevresi bina i¢i yangin merdiven ve kapilar giris ¢ikiglari kontrol etmek.

3.9. Girig bankosu goérevli personelin uymasi gereken kurallar igin ayrica bir talimatname
bulundurulur.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Idari Hizmetler Sube Miidiiriine ve
sefine kars1 sorumludur.
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B.8. Stratejik Plan, Kalite, VERSIS, Istatistik ve Raporlama Isleri Gérev Tanim
1. Gorev Ad1

Memur

Ibrahim HAYIRSOZ

2. Gorev Kapsami

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg: Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii’niin
kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ercevesinde; Stratejik Plan, Kalite, Istatistik ve Raporlama islerini kapsar.

3. Gorev Detay1

3.1. Birim i¢ Degerlendirme Raporu, Birim Risk Degerlendirme Raporu, Faaliyet Raporu,
I¢ Kontrol Sistemi, Birim Kalite Komisyonu Raporu ve VERSIS, Istatistik, Stratejik Plan
ve Performans Gostergeleri ile benzeri raporlari hazirlamak.

3.2. Satin alma ve yolluk is ve islemlerini yapmak.

3.3. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Idari Hizmetler Sube Miidiiriine ve
sefine kars1 sorumludur.
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C. Teknik Hizmetleri Sube Miidiirii Gérev Tanim

1. Gorev Adi
Teknik Hizmetler Sube Miidiirii: Giilderen ASLAN

2. Gorev Kapsam

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’min kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde; saglanan kiitiphane materyalinin c¢agdas, bilimsel ydntemler uyarinca
kataloglamasi, siniflanmasi ve kullanima hazir hale getirilmesini kapsar.

3. Gorev Detay1

3.1. Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir
bigimde ¢alismasini saglamak.

3.2. Universitemizin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek icin temin
edilen bilgi kaynaklarinin diizenlenmesi, gelistirilmesi ve c¢agin gerektirdigi sekilde
tniversitemiz  6gretim elemani, o6grencileri ve diger arastirmacilarin  hizmetine
sunulmasint saglamak.

3.3. Kiitiiphaneye saglanan Kitap, siireli yayin, tez, gorsel-isitsel ve elektronik
kaynaklarin; kolay ve c¢abuk bi¢imde okuyucuya ulasilmasint saglayacak sekilde
siniflanmasi, konu basliklarinin verilmesi, kataloglamasi vb. teknik islemlerinin yapilarak
diizenlenip, kaydedilmesini ve bu iglemler neticesinde kullanict memnuniyetini saglamak.

3.4. Universitenin egitim, 6gretim, arastirma alanlar: ve kiiltiirel ihtiyaglar1 dogrultusunda
egitimi desteklemek amaciyla stireli yayin se¢imi, saglandiktan sonra kayit ve takibi,
diizenlenmesi, cilde hazirlama ve kullanima sunma islemlerinin yapilmasin: saglamak.

3.5. Gorsel-Isitsel Koleksiyon, CD-ROM, DVD, disket, VCD, CD (kitap eki) vb.
formatlarda olan kaynaklar ve bu materyallerin kullanimi i¢in gerekli ara¢ ve geregleri
saglamak.

3.6. Giris okuma salonu, (Giris Kat) Bireysel ve Grup ¢alisma Odalarinda (Kat -2)
ogrencilerin diizenli ders ¢alisma ortamlarint hazir hale getirmek, denetleme ve takip
ederek gerekli her tiirlii tedbiri almak.

3.7. Kahramanmaras Kitaphgi ve kent hafiza ve dokiimantasyon merkezi kurulmas: igin
gerekli her tirlii ortam: hazirlamak, koleksiyon icin yayinlari temin etmek,
Kahramanmarash yazar ve sairin ve elinde malzeme bulunan sahis ve kuruluslarla
goriismeler yaparak malzeme teminini saglamak. Kitaplhigin ve Hafiza merkezini hizmete
hazir hale getirmek.

3.8. Uzerinde ¢aligilan sistem ve programlarin iyilestirilmesi igin iistlerine ve ilgili firma
yetkililerine dnerilerde bulunmak, otomasyon firmalar: ile baglantiy: saglamak.

3.9. Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan ¢alismalar, faaliyetler ve ortaya ¢ikan
sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak.

3.10. Teknik hizmetlerde calisan ve/ veya yeni ise baslayacak personelin mesleki
bilgilerini giincellestirmesi i¢in egitim planlamasi1 yapmak ve egitim vermek.
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3.11. Birim kiitiiphaneleri ile ilgili yapilan veya yapilmasi planlanan ¢alismalar: organize
etmek.

3.12. Teknik hizmetler biriminin is akisint belirlemek kiitiiphane web sayfasi {izerinde
yayinlamak.

3.13. Kiitiiphane otomasyon sisteminin belirli aralikla yedeklenmesini saglamak.

3.14. Teknik hizmetler birimde kataloglama ve siniflamas: yapilan kitaplarin dizenli
bilgisayar ortamina aktarilmasini takip etmek aylik ¢izelge olarak gelen tabloyu, Daire
Baskaligina sunmak.

3.15. Kiitiphanecilik alanindaki (AR-GE) gelismeleri izleyerek yeni bilgi ve
teknolojilerin kiitiiphanede kullanilmasin: saglamak.

3.16. Kendisine bagl olan birimlerin giinliik c¢aligmalarini takip ederek, is akisinin
diizenli olmasini kontrol eder ve denetimini saglar. Ileriye dogru yapilacak isleri planlar
uygulama koyar.

3.17. Sube Midiirliigiine bagh personel odalar: ve 6grencilerin kullandig: (-1 kat) siireli
yayin okuma salonlari, grup ve bireysel ¢alisma odalarinin temiz ve saglikli bir ortam
olmasi i¢in gerekli kontrolleri yapar, yaptirir. Diizenli temiz bir ortam olusturmak igin
giinliik temizlik kontrolii yapan personel gorevlendirir. Bu konuda idari Hizmetler Sube
midirligi ile koordineli galisir.

3.18. Gérevi ile ilgili siiregleri Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas:
ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve kurallarina uygun olarak
yuriitmek.

3.19. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina karsi sorumludur.
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C.1. Kataloglama ve Siniflama Servisi Kiitiiphaneci Gorev Tanim

1. Gorev Ad1
Kiitiiphaneci:
Gokce DEGIRMENCI
Cuma HACIIBRAHIMOGLU
Secil AK

2. Gorev Kapsami

Kitiiphaneye saglanan kitap, tez, gorsel-isitsel ve benzeri kaynaklarin kolay ve ¢abuk
bigimde okuyucuya ulasmasini saglamak amaciyla materyalin; kataloglanmasi ve siniflanmasi,
konu bagliklarinin verilmesi hizmetlerini kapsar.

3. Gorev Detay1

3.1. Satin alma ve bagis yoluyla kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin
kaynaklarin, tniversitenin genel egitim hedefine ve saptanmis olan kurallara uygun
olmasina dikkat etmek.

3.2. Materyallerin, AACR2’ye gore bibliyografik tanimlama 6geleri agisindan verilerini
bilgisayar ortamina (FileMaker Pro) aktarmak.

3.3. Saglanan materyallere DEWEY ONLU SINIFLAMA Sistemi’ne gore konu basligi
ve yer numarast vermek.

3.4. Materyale ait saglama bilgilerini, demirbas bilgisi olarak bilgisayar ortamina
aktarmak.

3.5. Yer numaralarini, materyalin uygun yerine (i¢ kapaginin arka sayfasi vb.) yazmak.

3.6. Hatali verilmis olan simiflama numaralarini, konu bashgi vb. yanhs veya eksik
katalog bilgilerini saptamak, diizeltmek.

3.7. Kiitliphanecilik ve Bilgi Teknolojileri alaninda, yeni ¢ikan materyalleri satin alma
birimine bildirmek.

3.8. Cok ciltli kitaplarda eksikler varsa materyal saglama birimine bildirmek, yeni gelen
ciltler i¢in gerekli diizeltmeler yapmak.

3.9. Okuyucu tarafindan kaybedilen ve yeniden saglanan materyalin teknik islemlerini
yapmak.

3.10. Kataloglama ve siniflamas: yapilan kitaplarin diizenli bilgisayar ortamina aktarmak,
ilgi sube miidiirine ayhk cizelge (Tablo birim tarafindan hazirlanir) tutarak EBYS
tizerinden her ayin son giinii birim amirine, Baskanliga sunulmak tizere gonderir.

3.11. Yapilan faaliyetlerle ilgili rapor ve istatistikleri hazirlamak.

3.12. Kiitiphanecilik alanindaki gelismeleri (AR-GE) izleyerek yeni bilgi ve
teknolojilerin kiitiiphanede kullanilmasini saglamak

3.13. Gérevi ile ilgili siiregleri Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas
ve Kalite Yonetim Sistemi ¢er¢evesinde, kalite hedefleri ve kurallarina uygun olarak
yirtitmek.
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3.14. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur.

C.2. Birim (Sube) Kiitiiphaneleri Destek Servisi Kiitiiphaneci Gorev Tanimi

1. Gorev Adi
Kiitiiphaneci:
Gokce DEGIRMENCI
Cuma HACIIBRAHIMOGLU

2. Gorev Kapsami

Universitemizin egitim-ogretim ve arastirma faaliyetlerini desteklemek amaciyla;
Fakiilteler, Yiiksek ve Meslek Yiiksekokullart kiitiiphaneleri ve yeni kurulmas: gereken birim
kiitiiphanelerinin, mevcut kaynaklarini diizenlemek ve koleksiyon gelisimini saglamak igin yeni
yayinlar 6nermek, bagis yayinlardan birimlere se¢im yapmak, Merkez ve Birim
kiitiiphanelerinin ayni sistem igerisinde, isbirligi ve koordinasyon ¢alismalarin: ve galisan egitim
hizmetlerini diizenlemektir.

3. Gorev Detay1

3.1. Birim Kiitiiphanelerimizdeki bilgi hizmetlerinin merkez kiitiiphane ile uyumlu ve
ayni sistem igerisinde yapilabilmesi i¢in gereken planlama ve diizenlemeleri yapmak.

3.2. Birim kitiiphanelerinin ihtiyaglar1 dogrultusunda satin alinmis veya bagis yoluyla
saglanacak materyallerin se¢imine yardimci olmak.

3.3. Saglanan bu materyallerin, YORDAM Otomasyon programindaki Ilgili birim
kiitiiphanesine baglanarak veri girislerini merkez kiitiiphanesiyle uyumlu sekilde yapmak.

3.4. Birim kiitiiphanelerinde c¢alisanlar ile siirekli egitim ve destek ¢aligmalari yapmak,
Sorulan sorular1 eszamanli olarak aninda yanitlamak.

3.5. Gerektiginde Birim kiitiiphanelerine giderek kiitiiphane, raf diizeni ve diger
hizmetlerle ilgili danismanlik hizmeti vermek.

3.6. Otomasyon sitemindeki giincelleme veya ek bilgi vermek gerektiginde egitim
calismast i¢in birim kiitiiphane ¢alisanlariyla merkezde egitim toplantilart diizenlemek.

3.7. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina, Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine kars1
sorumludur.
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C.3. Siireli Yayinlar, Servisi Kiitiiphaneci ve Memur Gorev Tanimi

1. Gorev Adi
Kiitliphaneci:
Haci BILMEN
Yasemin ARGAMA

2. Gorev Kapsami

Kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve
Kalite Yonetim Sistemi gercevesinde, Universitenin egitim, dgretim, arastirma alanlar1 ve
kiltirel ihtiyaglar1 dogrultusunda egitimi desteklemek amaciyla; siireli yayin segimi,
saglandiktan sonra kayit ve takibi, diizenlenmesi, cilde hazirlama ve kullanima sunma
islemlerini yapar ve yapilmasini saglar.

3. Gorev Detay1
3.1. Siireli Yayinlar

3.1. Universitemizin béliimleri, ogretim {iyeleri ve &grencilerden gelen talepler
dogrultusunda egitimi destekleyici bilimsel, sosyal ve Kkiiltiirel diizeyde giivenilir
yayinevleri tarafindan yayinlanan siireli yayinlardan se¢mek, listeyi satin alma servisine
gondermek.

3.2. Bagis yoluyla gelen dergileri Bagis Kabul Talimatlarina goére degerlendirerek
koleksiyona katilip katilmayacagina karar vermek.

3.3. Koleksiyona katilmas: uygun goriilen yeni yayini kayda almak, rafta yerini
ayarlamak ve diizenli takibini ve yazismalarin: yapmak.

3.4. Se¢im ve saglama isleminden gelen siireli yayinlarin kaselenip, periyoda uygun
gelenleri, abone olanlar1 6nce abone takip listesine, sonra gelen bagis yayinlarla birlikte
otomasyon programina kaydetme.

3.5. Cikis araligini dikkate alarak eksik kalan sayilar i¢in eksik say1 bildirimi yapmak

3.6. Bagis yoluyla gelen dergilerin, elektronik ortamda tam metin ulasilabilirligini
incelemek, ulasilanlar igin link bilgisi listeleyip belirli arahiklarla duyurulmak amaciyla
web sayfasi hazirlama birimine iletmek.

3.7 Se¢im ve saglama isleminden gecen ve bagis gelen siireli yayinlar kaselemek.
3.8 Siireli Yayinlar alfabetik diizende raflara yerlestirmek.

3.9 Bagis gelen yayinlarin takibini kolaylastirmak icin bir siire ana koleksiyondan ayri
yerlestirmek.
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3.10 Yeni bir yil bittiginde biten yilin streli yayinlarini argive alfabetik diizende
kaldirmak.

3.11. Siireli Yayinlarin 6diing verme islemini yapmak ve gecikme siirecini takip etmek.

3.12 Okuyuculardan gelen arsivde olan siireli yayinlarin bulunmasinda yardimci olmak ve
ihtiya¢ dogrultusunda fotokopi ve ¢ikti hizmeti vermek.

3.13.Bireysel ve Grup ¢alisma Odalarini takip ederek gerekli durumda randevu sistemi
ayarlamak.

3.14. Yilsonu 6demelerinin 6n ¢alismasini hazirlamak.

3.15. Siireli Yayinlarin alfabetik olarak raflara yerlestirilmesini saglamak ve kontrol
etmek.

3.16. Siireli yayinlarin ddiing verilmesi, fotokopisi ve kiitiiphane iginde kullanimiyla ilgili
kurallarin belirlenmesine katkida bulunup uygulanmasini saglamak.

3.17. Kahramanmaras Kitapligi ve kent hafiza merkezi kurulmasi i¢in gerekli her tiirlii
ortam: hazirlamak, koleksiyon icin yayinlari temin etmek, Kahramanmarash yazar ve
sairler ve elinde malzeme bulunan sahis ve kuruluslarla gériismeler yaparak malzeme
teminini saglamak. Kitaplhigin ve Hafiza merkezinin hizmete hazir hale getirmek.

3.18. Bireysel ve Grup ¢alisma Odalarinda 6grencilerin diizenli ders ¢aligma ortamlarin:
hazir hale getirmek, denetleme ve takip ederek gerekli her tiirlii tedbiri almak.

3.19. Satran¢ Odas1 kullanim diizenini saglamak.

3.20. Enstitiilerden gelen tezleri teslim alir, kontrollerini yapar, kiitiiphane
otomasyon bilgi girisleri, etiketleme vb. islemlerini yaparak raflara yerlestirir
okuyucuya hazir hale getirir. Elektronik ortamda gelen tezlerin pdf sini sisteme
yukler.

3.21. Faaliyet raporlarinda kullanmak, is hacmini 6lgmek ve degerlendirmek amaciyla
koleksiyon saglama, gelistirme, kayit ve takip, kullandirma (okuyucu, fotokopi, 6diing
sayisi) islemleriyle ilgili olarak aylik, yillik olarak kullanici istatistiklerinin tutulmasin:
takip etmek.

3.22. Gérev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur.
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C.4. Kiitiiphaneler Aras: Isbirligi Servisi Kiitiiphaneci Gérev Tanimi

1. Gorev Ad1
Kiitiiphaneci:
Secil AK
Haci1 Bilmen (Yedek)

2. Gorev Kapsami

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’min kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde; {niversite kiitiiphaneleri arasindaki is birligi cercevesinde bazi kiitiiphane
materyallerinin karsilikli kullandiriimas: amaciyla isbirligine dahil kiitiiphanelerle irtibat
kurarak materyal paylasimi  gerceklestirir.  Isbirliginin  gelistirilmesine, kapsaminin
genisletilmesine katkida bulunur.

3. Gorev Detay1
3.1. Baska kiitiiphanelerin kaynaklarindan yararlanabilmek igin;

3.1.1. Istek sahibinin her bir materyal igin Kiitiiphaneler Arasi Makale/Fotokopi Istek
Formu doldurmasini saglar.

3.1.2. Doldurulan formlari kontrol ederek KIiTS’ten elektronik olarak istekte
bulunulan kiitiiphaneye gonderir.

3.1.3.Kars1 kiitiiphane tarafindan kiitiiphanemize gonderilen 6diing materyali teslim
alarak kullaniciya verir.

3.1.4. Materyalin iade tarihini takip eder ve geri gonderilmek {izere teslim alir.
3.1.5. Teslim alinan materyalleri kargo ile geri gonderir.
3.2. Baska kiitiiphanelere 6diing verebilmek igin;
3.2.1. KITS iizerinden gelen istekleri kabul edip degerlendirir.
3.2.2. Paylasima uygun materyaller istenen kiitiiphaneye gonderilir.

3.2.3. Gonderilen materyallerin iade tarihi icinde geri donmesi icin takip eder ve Iade
edilen materyalleri teslim alarak rafa yerlestirilmek iizere okuyucu hizmetleri servisine
teslim eder.

3.3. Faaliyet raporlarinda kullanmak, is hacmini 6l¢gmek ve degerlendirmek amaciyla
ishirligi kapsaminda baska kiitiiphanelerden ve bizden kag kisinin istekte bulundugu ve
istenen/gonderilen materyal sayis1 gibi bilgilerin oldugu istatistik formlarini doldurur.

3.4. Kiitiiphaneler arasi isbirligi kapsaminda 6nerilerde bulunur, toplantilar: takip eder ve
katilir.

3.5. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.
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4. Sorumluluk

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Teknik Hizmetleri Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur.

C.5. Gorsel Isitsel Materyaller ve E-Arastirma Salonu Gérev Tanim

1. Gorev Adi
Kiitliphaneci:
Gokee DEGIRMENCI (Teknik Sorumlu)
Bilgisayar isletmeni
Mustafa KARAYILAN
2. Gorev Kapsami

Universiteye bagh tiim egitim-6gretim, yonetim ve idari birimlerin yiiriittiikleri hizmet
siireclerinde, bilimsel, sosyal ve kiiltiirel gelisimi saglamak amaciyla; Gérsel-isitsel Koleksiyon,
CD-ROM, DVD, VCD, CD (kitap eki) formatinda olan kaynaklar ve bu materyallerin kullanim1
icin gerekli arag ve gereglerin se¢imi, diizenlenmesi, hizmete sunulmasi, teknolojik gelisimleri
ve gorsel igitsel materyal formatinda tiretilmis yeni {iretimleri takip etmeyi kapsar.

3. Gorev Detay1

3.1. lyi bir secim politikas: gelistirerek, yerli ve yabanci &nemli ydnetmenlerin,
filmlerinden olusan sanatsal icerikli seckin bir film arsivi olusturmak.

3.2. Miizik albiimleri ve nota arsivi olusturmak.

3.3. Bagis olarak gelenleri, Bagis se¢me talimatina gore degerlendirip segilenleri teknik
hizmetler servisine ulastirmak.

3.4. Kiitiiphane otomasyonuna veri girisi, siniflama numarasi ve barkod etiketleri
yapistirilmis, Gorsel-isitsel malzemelerin konuldugu 6zel dolaplara belirli diizende
yerlestirmek.

3.5. Gorsel-isitsel materyalleri kiitiiphane i¢inde, 6zel film gdsterici, miizik dinleme,
bilgisayar vb. Araglarla, randevu ile diizenli bir sekilde yararlandirma hizmetini
gerceklestirmek.

3.6. Materyallerin Odiing verme talimatina gére ddiing, iade, ceza islemlerini yapmak.

3.7. Universite iginde 6grenci ve akademisyenlere yonelik, sosyal ve kiiltiirel kazamm
saglayacak orn. Film giinleri, Belgesel saati, miizik saati gibi programlar hazirlamak ve
gerceklestirmek.

3.8. E-Arastirma salonunda bulunan bilgisayarin bakim, temizlik ve kontrolleri giinliik
yapmak, arizali malzeme ve bilgisayarlarin tamirini yaptirmak.

3.9. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk
Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirtine
kars1 sorumludur.
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C.6. Kataloglama ve Siniflama Servisi Memuru Gorev Tanimi
1. Gorev Adi
Memur:
Filiz KAPLAN
2. Gorev Kapsami

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg: Teknik Hizmetler Sube Miidirligii niin
kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite
Yonetim Sistemi ¢ercevesinde; kiitiiphaneye saglanan Kitap, siireli yayin, gorsel-isitsel ve
elektronik kaynaklarin kolay ve cabuk bigimde okuyucuya ulasmasini saglayacak sekilde
diizenlenip, teknik islemlerini yapmay: kapsar.

3. Gorev Detay1
3.1. Kiitiiphane Materyallerinin kaseleme islemini yapmak.

3.2. Kitaplara RFID etiketi yerlestirmek ve otomasyon iizerinden yiikleme islemini
yapmak.

3.3. Kataloglamas: biten kitaplarin barkod ve sirt etiketlerini basmak ve kitaba
yapistirmak.

3.4. Islemleri biten kitaplarin son kontrollerini yaparak, raflara gikarilmasini saglamak
3.5. Etiketleme islemi biten kitaplari, okuyucu hizmetleri sorumlusuna teslim etmek.
3.6. Yapilan ¢alismalarla ilgili rapor ve istatistikler diizenlemek.

3.7. Universitemiz Ansiklopedisinin vb yayinlarin dagitimi  sirasinda  paketleme
etiketleme vb. islemleri yapmak.

3.8. Gorevi ile ilgili siiregleri Kahramanmaras Siitcii imam Universitesi Kalite Politikas
ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve kurallarina uygun olarak
yurtitmek.

3.9. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur.
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C.7. Elektronik Yaynlar Servisi Kiitiiphaneci Gorev Tanim
1. Gorev Ad1

Kiitiphaneci:

Gokce DEGIRMENCI

Cuma HACIIBRAHIMOGLU
Secil AK

2. Gorev Kapsami

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras
Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde; Universitenin
egitim, ogretim, arastirma faaliyetlerini kullanicilarin kiiltiirel ihtiyaglarini desteklemek amact ile
elektronik ortamdaki ¢evrimic¢i kaynaklara (stireli yayinlarin veya kitaplarin yer aldigi tam metin veri
tabanlari, indeks ve 6zet veri tabanlari, bilgisayar dosyalari) abone olma ve kullandirma faaliyetleri
gorev kapsamindadir.

3. Gorev Detay1

3.1. Kiitiiphanenin varhigini duyurmak, abone olunan biitiin elektronik kaynaklar:
bildirmek ve tanitmak, her egitim déneminde yeni abone olunan elektronik kaynaklarin
eklemek icin Kiitiiphane Web Hizmetleri Talimatinca web sayfasindaki giincellemelerini
yapmak.

3.2. Abone veri tabanlarindan diizenli olarak kullanim istatistiklerini almak ve analiz
yapmak.

3.3. Kullanim analizleri yapilan veri tabaninin aboneliginin devam ettirilmesine veya
aboneligin iptaline iligkin goriis bildirmek.

3.4. Yeni abone olunacak veri tabaninin belirlenmesi i¢in belirli kistas ¢ercevesinde
degerlendirerek veri tabani se¢imi yapmak.

3.5. Se¢imi yapilan veri tabanlarinin Lisans anlasmalari imzalanmadan 6nce maddeleri
incelemek ve kuruma zarar verecek bir madde olmamasina dikkat etmek.

3.6. Veri taban1 kullanicilarinin bu lisans anlagmalarina uymasini saglamak.

3.7. Veri tabam istatistiklerinin ahnabilmesi i¢in firmadan veya veri tabani
sorumlularindan “kullanict adi” ve “sifre’lerin saglamak ve veri tabanina ait istatistiklerin
diizenli bir sekilde almak ve degerlendirmek.

3.8. Konsorsiyum (ANKOS) veya bagimsiz olarak denemeye agilan bazi veri tabanlarinin
takiplerini yapmak, tiniversiteye deneme erisimine agilmasi i¢in gerekli islemleri yapmak
ve abonelik doneminde degerlendirmeye almak icin deneme sonunda diizenli olarak
kullamim istatistiklerini almak.

3.9. Yeni abone olunan ve deneme erisimine agilan veri tabanlarinin agiklama bilgilerini
aciklamak ve web sitesinden erisime acgilmasini, elektronik kaynaklarda yapilan
giincellemelerden kullanicilart haberdar etmek i¢in duyuru hazirlamak kiitiphane web
sayfasina konularak veya tiim personelin maillerine gondermek tizere paylasmak.

3.10. Kullanicilar: elektronik kaynaklar konusunda egitme ve bu kaynaklarin kullanimi
ile ilgili sorunu bulunan kullanicilara gerek telefon ile gerek mail yolu ile gerekse yiiz
ylize egitim vermek.

23

Verilen gorevleri titizlikle yerine getirelim, daha giizel nasil yaparim anlayis: ile kendimizi siirekli yenileme gayreti i¢inde olalim. Yerinde
sayan, degil ileriye bakan ve kosan olalim. Yeni kiitiiphane binas: bizden farkl1 yeni hizmetler bekliyor.



KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

KUTUPHANE PERSONEL GOREV TANIMLARI

3.11. Gérevi ile ilgili siiregleri Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas
ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve kurallarina uygun olarak
yirtitmek.

3.12. Kullanicilardan gelen elektronik yayin taleplerini degerlendirmek.

3.13. intihal wveri tabanlari (Turnitin, iThenticate vb.) iiyelik islemleriyle ilgili
yonetmelikleri uygulamak, iiye kayitlarini kontrol altinda tutmak.

3.14. Universitemizde yayinlanan yayinlar i¢in ISBN-ISSN basvuru miiracaatin1 yapmak
ve takip etmek, akademik personelin talep ettigi durumlarda Kiiltiir Bakanhgi’ndan ISBN
ve kitaplar i¢in bandrol almak.

3.15. Tiirkiye Belge Saglama ve Odiing Verme Sistemi (TUBESS) islemleriyle ilgili
yonetmelikleri uygulamak, gerekli istekleri zamaninda karsilamak.

3.16. Kiitiiphanede her y1l yapilan kitap sayimu ile ilgili gerekli islemleri yapmak.
3.17. TUIK ve YOKSIS istatistiklerini diizenli olarak hazirlamak.

3.18. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirtine
kars1 sorumludur.
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C. 8. Akademik Arsiv ve Acik Erisim Servisi

1. Gorev Ad1
Kiitiiphaneci:
Haci BILMEN
Secil AK (Yedek)

2. Gorev Kapsami

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’nin kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siit¢ii imam Universitesi Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde, kiitiiphane hizmetlerinden ve kaynaklarindan verimli bir sekilde yararlaniimasin
ve duyurulmasini saglamak amaciyla yapilan web sayfasini tasarlamak ve siirekli giincellemek,
kurumsal taninirhigi arttirmak igin agik erisim galismalarini ytrttmek gorev kapsamindadir.

3.1. Acik Erisim
3.1.1. Bilimsel literatiiriin kamuya ticretsiz a¢ik olmasi i¢in gerekli ¢alismalar: yapmak.

3.1.2. Acik erisim arsivlerinde kullamlacak yazilimi se¢mek, uygulama planin
hazirlamak ve isler hale gelmesi igin gerekli ¢caligmalar: yapmak.

3.1.3. Kurum iiyelerinin bilgilendirilmesi i¢in hazirlik yapmak (sik sorulan sorular ve
cevaplarinin hazirlanmasi) ve destek hizmetleri vermek(arsivlemeye yardim etmek ve
telif haklari konusunda agiklamalar yapmak).

3.1.4. Acik erisimin desteklenmesi i¢in kurum iginde iletisim ve politika otoritesinin
hazirlanmasi.

3.1.5. Acik erisim konusunda egitim faaliyetlerinin yiriitilmesi.
3.1.6. Kullanim istatistiklerini temin etmek.
3.1.7. Yillk arastirma sonuglarinin kullanicilara ve yonetim organlarina génderilmesi

3.1.8. Kurumsal arsivdeki biiyiime durumunu gosteren arastirma yayinlarinin yillik
listelerini hazirlamak.

3.1.9. Hizmetlerimizde halkla iliskiler ve kalite politikalarindan yararlanmak.

3.1.10. Gérev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirtine
karg1 sorumludur.
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D. Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii Gorev Tanimi

1. Gorev Ad1
Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirii: ABDI KARAKUCUK

2. Gorev Kapsami

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’min kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikast ve Kalite Yo6netim Sistemi
cercevesinde; iniversitemiz akademik/idari personeli ve 6grenciler ile diger arastirmacilarin
bilgi kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlanabilmesiicin gerekli her tiirlii
diizenleme ve ¢alismalari yapmayi kapsar.

3. Gorev Detay1

3.1.Yonetim fonksiyonlarint kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir
bicimde ¢aligmasini saglamak.

3.2. Kiitiiphane hizmetlerinden ve kaynaklarindan verimli bir sekilde yararlanilmasin:
saglamak amaciyla web hizmeti, kiitiiphane tanitim turu, katalog sorgulama egitimi, veri
tabant egitimi vb. tamitim ve bilgilendirme faaliyetlerini arastirir, gelistirir ve
uygulanmasini saglar.

3.3. Kiitiiphane kullaniminin verimini artiracak her tiirlii gelismeyi, mesleki toplantilart
takip eder ve edilmesini saglar.

3.4. Kiitiiphane kaynaklarinin kiitiiphane disinda da giivenli olarak kullanimini saglamak
i¢in;

3.4.1 Uyelik kurallarin: (iiye olma, kayit silme, 6diing materyal sayisi ve siiresi, yipranma
ve kayip bedeli belirleme) belirler ve uygulanmasin: saglar.

3.5. Okuyuculara 6diing almak yerine ihtiya¢ duyduklar: kisstmlarin kopyasini almak igin
fotokopi hizmeti sunar ve fotokopi makinelerinin periyodik bakim ve onarimlarin: takip
eder.

3.6. Kiitiiphanemizde bulunmayan kaynaklari baska bilgi merkezlerinden temin etme ve
kendi kaynaklarimizi 6diing verme kurallarin: belirleyerek baska kiitiiphanelerle is birligi

yapar.

3.7. Kiitiiphaneler arasi igbirligine katkida bulunmak i¢in gelismeleri, mesleki toplantilar
takip eder, edilmesini saglar.

3.8. Okuyucu salonlart i¢in gerekli raf, masa, sandalye ihtiyacini idareye bildirir.

3.9. Raf diizeninin kontrol edip siirekliligini saglar. Giinlik iadeden gelen kitaplarin
raflara giinliik yerlestirmesini kontrol eder. Belirli arahiklarla raf kontrollerini yaptirir.
Bunun sistematik ve diizenli yapi1lmast igin gerekli her tiirlii tedbiri alir.

3.10. Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri kapsaminda her tiirlii aksakligi belirleyip giderilmesi
icin calisir.
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3.11. Okuyucu ve Bilgi hizmetlerinde ¢alisan ve/ veya yeni ise baslayacak personelin
mesleki bilgilerini giincellestirmesi i¢in egitim planlamasi yapar ve egitim verir.

3.12. Yipranan kitaplar: cilde gonderme islemlerini organize eder.

3.13. Raftaki yipranmis kitap etiketlerin yeniden basilmas: igin teknik hizmetlere
gonderilmesini saglar.

3.14. D1s kullanicilarin kiitiphaneyi kullanma sartlarini belirler.

3.15. Boliimlerden gelen rezerv isteklerini degerlendirir ve gerekli islemlerin yapilmasini
saglar.

3.16. YORDAM Odiing verme ve cep modiilii ile ilgili sorunlari ilgili birime iletir.

3.17. Ogrenci ve arastirmaci sikayet ve taleplerini ¢dziime kavusturur ve yonetime bilgi
verir.

3.18. Engelli odasinin diizenli galismast i¢in gerekli olan malzeme ve techizati saglar.
Universite engelli birimi ile koordineli calisir.

3.19. Universitemizin katilacag: kitap fuarlarin: takip ve organize eder.

3.20. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni bilgi ve teknolojilerin
kiitiiphanede kullanilmasini saglamak.

3.21.Kendisine bagli olan birimlerin giinliik gahsmalarml takip ederek, is akisinin diizenli
olmasini kontrol eder ve denetimini saglar. Ileriye dogru yapilacak isleri planlar
uygulama koyar.

3.22. Sube Miidiirligiine bagl personel odalari ve 6grencilerin kullandigi kitaphk ve
okuma salonlarinin, temiz ve saghkli bir ortam olmasi i¢in gerekli kontrolleri yapar,
yaptirir. Diizenli temiz bir ortam olusturmak i¢in giinliik temizlik kontrolii yapan goérev
personel gorevlendirir. Bu konuda idari Hizmetler Sube miidiirliigii ile koordineli ¢alisir.

3.23. Faaliyet raporlarinda kullanmak ve is hacmini 6lgmek ve degerlendirmek amaciyla
Okuyucu Hizmetleri Sube Midiirliigii kapsamindaki biitiin faaliyetlerin istatistiklerinin
tutulmasini saglar ve toparlar.

3.24. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina karsi sorumludur.
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D.1. Tanttim, Yararlandirma ve Kullanici Egitimi Servisi Kiitiiphaneci Gorev Tamim
1. Gorev Ad1

Kiitiiphaneci

Hac1 Mehmet BOLAT
Gokce DEGIRMENCI
Secil AK

2. Gorev Kapsam

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’nin kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde; kiitiiphane hizmetlerinden ve kaynaklarindan verimli bir sekilde yararlaniimasini
saglamak amaciyla yapilan her tiirlii tanitim, bilgilendirme ve bilgi okuryazarligi faaliyetleri
gorev kapsamindadir.

3. Gorev Detay1

3.1. Kiitiiphanenin varligini duyurmak, yapisi, hizmetleri, personeli, gorev dagilimi,
kaynaklart ve kullanim sartlari hakkinda bilgilendirmek, giincel duyuru hizmeti yapmak
ve tanitim sunumlari hazirlamak.

3.2. Egitim-6gretim donemi basinda isteyen gruplara uygun olan giin ve saatlerde randevu
vererek kiitiiphaneyi fiziksel olarak gezdirirken materyal tiirleri, nasil ve ne sartlarda
kullanilacag: gibi bilgiler vermek.

3.3. Her Egitim-6gretim dénemi baglarinda kullanici ve arastirmacilarin uyum egitimine
hazirlik olarak gerekli slayt ve gorsel malzeme hazirlamak.

3.4. Kiitiiphane kullanicilarina gerektiginde uzaktan egitim vermek, bunun icin gerekli
olan teknik alt yapry1 hazir bulundurmak.

3.5. Kiitiiphane Egitim salonu sorumluk alani iginde oldugundan salonun egitim sunumu
oncesi gerekli hazirhklar bu servis sorumlugundadir.

3.6. Kiitiiphane Egitim salonunun da ses sistemin bakimini yapar.

3.7. Kiitiiphane egitim salonunda arastirmaci ve kullanicilara duyurusu sonrasi, egitimler
verir

3.8. Kullanicilara kiitiiphane materyallerinin kayitli oldugu otomasyon programinin nasil
kullanilacag: konusunda egitim vermek.

3.9. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni bilgi ve teknolojilerin
kiitiiphanede kullanilmasini saglamak

3.10. Kiitiiphanenin abone oldugu ve deneme agilan veri tabanlarimin igerigi, nasil
kullanilacagi, kullanim sartlari hakkinda, telefonla, yiiz yiize, e-maille, web tizerinden ya
da gruplara kiitiiphanede ya da talep edilen boliime giderek egitim vermek.

3.11. Bilgi erisim ve arastirma teknikleri egitimi i¢in gerekli dokiimanlar1 hazirlamak ve
tiniversite biinyesinde bulunun tiim akademik birimlerin faydalanmasin: saglamak.

3.12. Faaliyet raporlarinda kullanmak ve is hacmini 6l¢gmek ve degerlendirmek amaciyla
web kullanim sayisi, kiitiiphane turu/kisi sayis1 vb. istatistiklerini tutmak.
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3.13. Kiitiiphanenin faaliyetlerini ve hizmetleri hakkinda siirekli bilgilendirme ve tanitim
amaciyla sunum, brosiir ve elektronik biilten hazirlamak.

3.14. Gérevi ile ilgili siiregleri Kahramanmaras Siit¢ii Imam Universitesi Kalite Politikas:
ve Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, kalite hedefleri ve kurallarina uygun olarak
yliriitmek.

3.15. Kiitliphanecilik haftasin etkinlikleri i¢in gerekli hazirliklari yapmak programlar ve
sunumlar hazirlatmak. Valilik - I Kiiltiir ve Turizm Midiirliigi isbirligi i¢inde ytirtitmek.

3.16. Universitemizin katilacag: kitap fuarlarinda gorev almak.

3.17. Gérev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Okuyucu Hizmetleri Sube
Miidiiriine karsi sorumludur.
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D.2. Odiin¢ Verme ve Giris Damsma Servisi Memuru Gorev Tanim

1. Gorev Adi
Bilgisayar isletmeni:
Vakkas DEMIRHAN
[brahim HAYIRSOZ
Aysegiil CANCAN

2. Gorev Kapsami

Okuyucu Hizmetleri Sube Midiirliigiince, Kiitliphane koleksiyonundan kiitiiphane i¢inde
ve disinda kimlerin ne sekilde yararlanabileceginin belirlendigi islemleri, uygulamalari,
kurallari, ¢alismalarina yansitarak miisteri memnuniyeti odakli hizmet vermeyi kapsar.

3. Gorev Detay1

3.1. Okuma salonu ve raflarin kontrol ve diizenlenmesi i¢in Teknik hizmetlerden gelen,
kullanicilarin hizmetine sunulacak her tirli materyali raf diizenine uygun bir sekilde
yerlestirmek ve yerlestirilmesini saglamak

3.2. Damigma servisi hizmetinde Kiitiphane kullanicilarini istekleri dogrultusunda
yonlendirmek, okuma salonun giris ve ¢ikislarin kontrolii saglamak. Ayrica diizenlenen
banko gorevlilerinin uymasini gereken kurallari yerine getirmek. Okuyucu istek ve
dileklerini not alarak amirlerine bildirmek.

3.3.Yipranan kitaplar: cilde gondermek tizere ayirmak.
3.4. Raftaki yipranmis kitap etiketlerin yeniden basilmasi ayirmak.
3.5. Dolagim hizmetleri.

3.5.1. Kullanicilar kiitiphane materyalini kiitiiphane diginda da kullanabilmek igin
Uyelik Talimatinca iiye yapilmas: saglamak.

3.5.2. 1ilgili talimatlara uyarak odiing alma, siire uzatimi ve iade islemini
gerceklestirilmek.

3.5.3. Gecikmeli ya da yipranmis olarak teslim edilen ve ya kaybolan materyaller igin
ceza Talimatinca yukiimliiliikleri yerine getirmek.

3.5.4. izinsiz olarak kiitiiphane digina materyal gikaranlar hakkinda tutanak tutmak,

3.6. Raf diizeninin kontrol edip siirekliligini saglar. Giinlik iadeden gelen kitaplarin
raflara giinliik yerlestirmesini yapar. Belirli araliklarla raf kontrollerini yapar. Bunun
sistematik ve diizenli olarak yapar.

3.7. Gorme Engelliler i¢in ayrilmis bilgisayarlarin kullanim ve yararlanma hizmetlerini
ayarlamak.

3.8. Gorme Engelliler i¢in olusturulan konusan kitapligin gérme engellilerin kullanima
sunmak.

3.9. Kiitiiphane giris bankosunda goérevli personel banko talimatnamesi kurallari uygun
hareket eder.
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3.10. Faaliyet raporlarinda kullaniimak ve is hacmini 6lgmek ve degerlendirmek amaciyla
okuyucu, fotokopi, 6diing verme vb. islemlerle ilgili olarak aylik, yillik olarak kullanici
istatistikleri tutmak.

3.11. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

) Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina, Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiiriine,
Odiin¢ verme Servisi Sorumlusuna karsi sorumludur.

D.3. Odiin¢ Verme, Danmisma Servisi Sorumlular1 Gérev Tanimi
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1. Gorev Adr

Odiing Verme Servisi Sorumlusu Kiitiiphaneci:
Haci Mehmet BOLAT
Vakkas Demirhan (Yedek)

2. Gorev Kapsami

Okuyucu Hizmetleri Sube Midiirliigiince, Kiitiiphane koleksiyonundan kiitiiphane ig¢inde
ve disinda kimlerin ne sekilde yararlanabileceginin belirlendigi islemlerin, uygulamalarin,
kurallarin, diizgiin islemesini saglamak, misteri memnuniyeti odakl hizmet vermek

3. Gorev Detay1

3.1. Okuma salonu ve raflarin kontrol ve diizenlenmesi i¢in Teknik hizmetlerden gelen,
kullanicilarin hizmetine sunulacak her tiirlii materyali raf diizenine uygun bir sekilde
yerlestirilmesini saglamak.

3.2. On Damsma hizmetinde Kiitiiphane kullamcilarini istekleri dogrultusunda
yonlendirmek

3.3. Dolasim hizmetleri.

3.3.1. Kullanicilar kiitiphane materyalini kiitiiphane diginda da kullanabilmek igin
Uyelik Talimatinca iiye yapilmasini saglamak.

3.3.2. 1llgili talimatlara uyarak &diing alma, siire uzatimi ve iade islemini
gerceklestirilmek.

3.3.3. Gecikmeli ya da yipranmis olarak teslim edilen veya kaybolan materyaller igin
ceza Talimatinca yukiimliiliikleri yerine getirmek.

3.3.4. izinsiz olarak kiitiiphane disina materyal ¢ikaranlar hakkinda tutanak tutmak.

3.4. internet Hizmetleri icin gerekli randevular, kimlik alisveris islemlerini ve
programdan randevu siirelerini ayarlamak.

3.5. Gorme Engelliler i¢cin ayrilmis bilgisayarlarin kullanim ve yararlanma hizmetlerini
ayarlamak. Engelli odasi ile ilgili galisma talimati hazirlar.

3.6. Istatistiksel kayitlarm diizenli tutulmasini saglamak.
3.7. Mezuniyet-ilisik kesme islemlerini gergeklestirmek.

3.8. Kiitiiphane sistem odasindan sorumludur. Sistemden kaynaklanan problemlerin
¢oziime icin Bilgi Islem ve ilgili firmalar ile goriisiir. Odanin bakimini yaptirir.

3.9. Giiler yiizlii ve kalite odakli halkla iliskiler hizmeti sunmak.

3.10. Ogrenci ve arastirmac: sikayet ve taleplerini ¢oziime kavusturur ve iist amirlerine
Verir.

3.12. Kiitiiphane otomasyonunda Karsilastigi problemleri ilgili firma ile goértismeler
yaparak ¢oziime kavusturur.

3.13. Kismi zamanl ve stajyer dgrencilerin puantajint diizenlemek.

3.14. Otomatik 6diing- iade istasyonun diizenli galismasini saglar.
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3.15. Kiitiiphane sistem odasini kontrol ve giivenligini saglar, calismayan ve arizah veri
vb. kablolar: aktif etmek igin gerekli durumda Bilgi islem Daire Baskanlhg: ile irtibati
saglar.

3.16. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina ve Okuyucu Hizmetleri Sube
Miidiiriine kars1 sorumludur.

33

Verilen gorevleri titizlikle yerine getirelim, daha giizel nasil yaparim anlayisi ile kendimizi siirekli yenileme gayreti i¢inde olalim. Yerinde
sayan, degil ileriye bakan ve kosan olalim. Yeni kiitiiphane binas: bizden farkl1 yeni hizmetler bekliyor.



KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

KUTUPHANE PERSONEL GOREV TANIMLARI

D.5. Nadir Eserler Servisi Kiitiiphaneci Gorev Tanimi

1. Gorev Adi
Kiitliphaneci:
Cuma Haciibrahimoglu
Haci BILMEN

2. Gorev Kapsami

Kontrol ve koordinesinde, Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve
Kalite Yonetim Sistemi gergevesinde, Universitenin egitim, ogretim, arastirma alanlar1 ve
kiiltiirel ihtiyaclar1 dogrultusunda egitimi desteklemek amaciyla; nadir eserlerin saglandiktan
sonra kayit ve takibi, diizenlenmesi, elektronik ortama hazirlanmasi ve kullanima sunma
islemlerini yapar ve yapilmasini saglar.

3. Gorev Detay1
3.1. Nadir Eserler

3.1. Bagis ve satin alma yoluyla gelen nadir eserleri, Bagis Kabul Talimatlarina gére
degerlendirerek koleksiyona katilip katilmayacagina karar vermek.

3.2. Koleksiyona katilmas: uygun goriilen nadir eserlerin katalog kaydini yapmak, rafta
yerini ayarlamak ve diizenli takip ve muhafazasini yapmak.

3.3. Nadir eserlerden Elektronik ortama aktarilmasi uygun olanlari, elektronik kitaba
doniistiirmek. Elektronik ortam da arastirmacilarin erigimine sunmak.

3.4. Faaliyet raporlarinda kullanmak, is hacmini 6l¢gmek ve degerlendirmek amaciyla
koleksiyon saglama, gelistirme, kayit ve takip, kullandirma iglemleriyle ilgili olarak aylik,
yillik olarak kullanicr istatistiklerinin tutulmasini takip etmek.

3.5. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Teknik Hizmetler Sube Midiiriine
kars1 sorumludur.
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D. 6. Bilisim Hizmetleri, Web Sayfas1 Uygulama Servisi
1. Gorev Ad1

2. Gorev Kapsami

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’min kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikasi ve Kalite Yoénetim Sistemi
cercevesinde, kiitiiphane hizmetlerinden ve kaynaklarindan verimli bir sekilde yararlaniimasini
ve duyurulmasint saglamak amaciyla yapilan web sayfasini tasarlamak ve siirekli giincellemek,
kurumsal taninirhigi arttirmak igin agik erisim galismalarini yiirtitmek gorev kapsamindadir.

3. Gorev Detay1
3.1. Web Sayfasi
3.1.1. Kiitiiphane web sitesinin tasarim ve grafik tasarimini saglamak.

3.1.2. Web sayfasinin gereken giincel diizenlemeler igin teknolojik alt yapiyr 6grenmek
ihtiyag olan kurslara katiimak.

3.1.3. Birimlerden gelen verilerle web sayfasindaki bilgi giincellemelerini diizenli olarak
yapmak.

3.1.4. Birimle ilgili haberlerin web tizerinden duyurulmasin: saglamak.
3.1.5. Kiitiiphane otomasyon programi Ve cep uygulamalar iizerine firmalarla goristir.
3.1.6. Kiitiiphane web sayfas1 icin Bilgi Islem Daire Baskanhg ile irtibati saglar.

3.1.7. Kiitiiphanecilik alanindaki (AR-GE) gelismeleri izleyerek yeni bilgi ve
teknolojilerin kiitiphanede kullanilmasini saglamak.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanina ve Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur.

E. Arastirma Hizmetleri Sube Miidiirii Gorev Tanim

1. Gorev Ad1
Arastirma Hizmetleri Sube Miidiirii: ALI DAG

2. Gorev Kapsami

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’min kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde; tniversitemiz o6grenciler ile diger arastirmacilarin bilgi kaynaklarindan etkin ve
verimli bir sekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve galismalari yapmayi
kapsar.
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3. Gorev Detay1

3.1.Yonetim fonksiyonlarint kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir
bicimde ¢aligmasini saglamak.

3.2. Kiitiiphane hizmetlerinden ve okuma salonlarindan arastirmacilarin verimli bir
sekilde yararlanilmasini saglamak amaciyla ihtiya¢ duyulan ortami hazirlar.

3.3. Kiitiiphane kullaniminin verimini artiracak her tiirlii gelismeyi, mesleki toplantilar:
takip eder ve edilmesini saglar.

3.4. Kiitiphane kaynaklarinin, kiitiiphane diginda da giivenli olarak kullanimini saglamak
icin kampus dis1 erisim hizmetlerini arastirmacilara aktarir. Elektronik kaynaklarin
kullanim:1 konusunda arastirmacilar: bilgilendirir. Kitiiphane web sayfas: tizerinde yer
alan bilgi kaynaklarini takip eder, gerekli otomasyon sistemini kurar 6grenir ¢alistirir.

3.5. E-Arastirma salonu ve Okuma salonlar: i¢in gerekli masa, sandalye vb. ihtiyaclar
idareye bildirir.

3.6. Kiitiiphanemizde bulunmayan kaynaklar: baska bilgi merkezlerinden temin etme ve
kendi kaynaklarimizi 6grencilerin kullanmast igin rehberlik eder.

3.7. Kiitiiphaneler arasi igbirligine katkida bulunmak icin gelismeleri, mesleki toplantilary
takip eder, edilmesini saglar.

3.8. Arastirmacilar rehberlik edecek her tiirlii ortami hazirlar.

3.9. Arastirmaci ve bilgi hizmetleri kapsaminda her tirli aksakligi belirleyip giderilmesi
i¢in ¢alisir.

3.10. Arastirmaci ve bilgi hizmetlerinde ¢alisan ve/ veya yeni ise baslayacak personelin
mesleki bilgilerini giincellestirmesi i¢in egitim planlamasi yapar ve egitim verir.

3.11. Dis kullanicilarin kitiiphaneyi kullanma sartlarini belirler. Dis kullanicilarin
kiitiiphane okuma salonu kullanim dilekgelerini, sinav ve final durumuna gore
degerlendirme yaparak cevaplandirir.

3.12. Ogrenci ve arastirmaci sikayet ve taleplerini ¢oziime kavusturur ve yonetime bilgi
Verir.

3.13. Kiitiiphanecilik alanindaki (AR-GE) gelismeleri izleyerek yeni bilgi ve
teknolojilerin kiitiphanede kullanilmasini saglamak.

3.14. Kendisine bagl olan birimlerin giinliik caligmalarini takip ederek, is akisinin
diizenli olmasini kontrol eder ve denetimini saglar. ileriye dogru yapilacak isleri planlar
uygulama koyar.

3.15. Sube Miidirliigiine bagh personel odalari ve 6grencilerin kullandig: e-arastirma
salonu, giris ve ana okuma salonunun temiz ve saghkli bir ortam olmasi i¢in giinliik
gerekli kontrolleri yapar, yaptirir. Diizenli temiz bir ortam olusturmak igin giinliik
temizlik kontrolii yapan personel gorevlendirir. Bu konuda Idari Hizmetler Sube
miidiirliigi ile koordineli ¢aligir.

3.16. Fiziksel olarak goérev alanlari Kiitiiphane girisi, emanet dolaplari, banko, giris ana
okuma salonu, e-arastirma salonunu kapsar.

3.17. Kendisine bagl olan birimlerin giinliik caligmalarini takip ederek, is akisinin
diizenli olmasini kontrol eder ve denetimini saglar. Ileriye dogru yapilacak isleri planlar
uygulama koyar.

36

Verilen gorevleri titizlikle yerine getirelim, daha giizel nasil yaparim anlayisi ile kendimizi siirekli yenileme gayreti i¢inde olalim. Yerinde
sayan, degil ileriye bakan ve kosan olalim. Yeni kiitiiphane binas: bizden farkl1 yeni hizmetler bekliyor.



KAHRAMANMARAS SUTCU IMAM UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

KUTUPHANE PERSONEL GOREV TANIMLARI

3.18. Sube Miidirliigiine bagh personel odalari ve 6grencilerin kullandig: e-arastirma
kafeterya, okuma salonlarinin, temiz ve saglikli bir ortam olmasi i¢in gerekli kontrolleri
yapar, yaptirir. Bu konuda Idari Hizmetler Sube miidiirliigii ile koordineli galisir.

3.19. Faaliyet raporlarinda kullanmak ve is hacmini 6lgmek ve degerlendirmek amaciyla
Aragtirma Hizmetleri Sube Mudiirliigii kapsamindaki biitiin faaliyetlerin istatistiklerinin
tutulmasini saglar ve toparlar.

3.20. Giris Damsma Bankosu, Okuma Salonu ve E-Arastirma Salonu Gérevlilerinin
gorev tanimi kapsaminda olan islerinin yapilip yapilmadigini kontrol eder.

3.21. Gorev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS programina
girilmesini saglar.

4. Sorumluluk

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina karsi sorumludur.

E-1. Giris Damsma Bankosu, Okuma Salonu ve E-Arastirma Salonu Gorevlileri Gorev Tanimi

1. Gorev Adi
Banko- Okuma Salonu Gorevlisi
Sahmender OZARSLAN
E-Arastirma Okuma Salonu Gorevlisi
Mustafa KARAYILAN Bilgisayar Isletmeni
2. Gorev kapsam

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’nin kontrol ve koordinesinde,
Kahramanmaras Siitcii Imam Universitesi Kalite Politikas: ve Kalite Yonetim Sistemi
cergevesinde; tiniversitemiz 6grenciler ile diger arastirmacilarin okuma salonlarindan etkin ve
verimli bir sekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve calismalari yapmay1
kapsar.

Banko- Okuma Salonu Goérevlisi Sahmender OZARSLAN

3.1- Bankoya gelen 6grenci ve arastirmacilara yardimci olmak, sorularin:
cevaplamak, yonlendirmek. Sehirden gelen misafirleri kiitiiphaneyi
gezdirmek, toplu gelenleri ilgili kat sorumlularina haber vererek teslim
etmek.

3.2- Kiitiiphane i¢ dis giris ve ¢evresi, okuma salonu zemin ve masalarin
ayrica tuvaletlerin temizligin yapilmasini kontrol etmek. Temizlik
gerektiren alanlar: sef Hamdi Esin (4333) Bey’e bildirmek.

3.3- Aksam cikista iceride kimsenin kalmadigindan, tehlike olusturacak
su, lamba, elektrikli isitict vb. malzemeden emin olduktan sonra
kiitiiphaneyi kapatmak.
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3.4- Salonda o&grenciler tarafindan unutulmus kiymetli malzemeleri

giivenli bir yerde muhafaza etmek.

3.5- Ogrencilerin canta ve esyalarimi emanet dolabina birakmalarin

saglamak.

3.6- Giris c¢ikislar siirekli kontrol altinda tutmak.

3.7- Uzun siire gorev yerinden ayrilmamak.

3.8- Diger katlarin durumunu kontrol etmek; Yanan lamba kapanmayan

kap: ve benzeri durumu ilgili personel ve sube miidiirii ile paylasmak

uygulanmasini saglanmak.

3.9- Disanidan ve kafeteryadan yiyecek ve icecekle okuma salonlarina

girise izin vermemek.

3.10- Calismayan arizali ve eksik malzemeyi not alarak (kap1 numarasi ve

fotografini ¢ekerek) ilgili sube miidiiriine zamaninda bildirmek.

3.11- Okuma salonu, girisler, yan taraf kat gecis Kapilarini giivenli

tutmak.

3.12- Arastirmaci ve ogrenci taleplerini not alarak amirlerine iletmek.

3.13- ilgili Sube miidiiriine normal dis1 olaylar: tutanakla bildirmek.

3.14- Bina ile ilgili acil durumlarda amirleri bilgilendirmek.

3.15- Disardan kiitiiphane adina gelen ve kargolar: teslim alir ilgili birime

iletir. Sahs1 gelen kargolari ilgisine yonlendirir.

3.16- Enstitiilerden gelen tezleri teslim alir, kontrollerini yapar ilgili

birime teslim eder.

3.17. Goérev sahasina giren is ve islemleri periyodik olarak KSU VERSIS
programina girilmesini saglar.

3.18- Amirlerin verecegi gorevleri yerine getirir.

E-Arastirma Salonu Gorevlisi Mustafa KARAY ILAN Bilgisayar Isletmeni

4.1- E-Arastirma salonunda bulunan bilgisayarin bakim, temizlik ve kontrolleri giinliik yapmak,

4.2- Arizali malzeme ve bilgisayarlarin tamirini yaptirmak.

4.3- Internet wifi baglantilar: giinliik kontrol etmek.

4.4- Arastirma i¢in salonuna gelen 6grencilerin diizenini ve kontroliinii saglamak.

4.5- E-Arastirma salonunda yiyecek ve icecekle girise izin vermemek.

4.6- Kiitliphane E-Arastirma salonunda zemin sandalye ve masalarin temizligin yapilmasin
kontrol etmek. Temizlik gerektiren alanlar1 sef Hamdi Esin (4333) Bey’e bildirmek.

4.6- Amirlerin verecegi gorevleri yerine getirir.

5. Sorumluluk
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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina ve Arastirma Hizmetler Sube Miidiiriine
kars1 sorumludur.
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