BARTIN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESi BASKANLIGI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRiMi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlig

GOREV AMACI

Universitemizin egitim-dgretim ve arastirma faaliyetleri i¢in gerekli olan basili ve
elektronik ortamdaki her tiirlii bilgi ve belgeyi saglamak, uluslararasi standartlarda
teknik islemlerini yaparak erisime sunmak; bu hizmetlerin yiritiilebilmesi i¢in gerekli
olan bilgi teknolojilerinin kiitiiphanede kurulmasi ve isletilmesini planlamak, koordine
etmek ve denetlemek

GOREVLERI

Kiitliiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturup, is
boliimiine giderek, personeli lizerinde genel egitim ve denetim gdrevini yapmak,

Kiitliphanecilik alanindaki geligsmelerin ve yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi
icin ¢alismalar yapmak ve bu amagla yurt i¢i ve yurt disi seminer ve konferanslara
katilimi saglamak,

Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,

Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak,
bu amagla mesleki kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek,

Bilgi ve Belge Yonetimi Boliimii 6grencilerinin zorunlu staj ve uygulama
programlarinin yiiriitiillmesine yardimci olmak,

Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her y1l ayrintili bir faaliyet raporu
hazirlayip Rektorliige sunmak,

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalar1 yapmak

SORUMLULUK

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani gorevlerini yerine getirmede Genel
Sekretere karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Hiiseyin GOL
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani




BARTIN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESi BASKANLIGI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRiMi

Sube Miidiirligii

GOREV AMACI

Kiitliphane hizmet birimlerinin ¢alismalari ile ilgili olarak; bilgi ve belge yonetimi
kurallar1 ¢cer¢evesinde ve standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler
verebilmek i¢in gerekli her tiirlii planlama, organizasyon, gelistirme ve denetleme

faaliyetlerini yiiriitmek

GOREVLERI

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve
eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak

Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiiriimesini
denetlemek,

Idari biiro isleri ile mali islerin yiiriitiilmesinde gerekli takip ve koordinasyonu
saglamak

Kiitiiphanede yapilan ¢alismalar: takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar
gidermek,

Personel arasinda dengeli gorev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli,
verimli ve siiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak

Gelen ve giden yazilar1 denetlemek, paraflamak ve Daire Bagskanina sunmak

Baskanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini yapmak ve oncelik
sirasina gore islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak

Kiitliphanede yapilan isler/islemler konusunda Baskana bilgi vermek, yapilamayan
isleri gerekgeleri ile birlikte agiklamak

Universitemiz Yayin Komisyonunun sekretaryasini yapmak.
Birimlerden gelen faaliyet raporlarini konsolide ederek Baskanliga sunmak

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi ¢calismalarla ilgili olarak Daire Baskaninin
verecegi diger gorevleri yapmak
Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek

SORUMLULUK

Sube Miidiirii gérevlerini yerine getirmede Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi
Baskani’na kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Hiiseyin GOL
Kiitliphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkan1




BARTIN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESi BASKANLIGI
BIRIM GOREV TANIMLARI

BIiRiMi

Teknik Hizmetler Birimi

GOREV AMACI

Kiitiiphane materyallerinin (kitaplar, siireli yayinlar, elektronik yayinlar, gorsel-isitsel
materyaller vb.) se¢iminden kullaniciya sunulacak duruma getirilisine kadar gegirdigi
islemlerin tamamini bilgi ve belge yonetimi alaninda ¢ikan yeni yaklasim ve
teknolojileri kullanarak yerine getirmek.

GOREVLERI

Kiitiiphaneye satin alma, bagis vb. yollarla gelen Kitap, dergi ve diger tiim kaynaklari
kiitiiphanecilik kurallarina gore kataloglamak, siniflamak, Tiirk¢e-Ingilizce konu
basliklarin1 vermek ve Kiitiiphane Otomasyon Programina kaydetmek,

Katalog kayitlarinin dogrulugu, giincelligi ve erisilebilirligini takip ederek varsa
hatalar1 diizeltmek,

Kataloglama ve Siniflama konusunda yeni yaklasimlar1 ve standartlar1 takip etmek ve
uygulamaya doniik ¢aligmalar yiiriitmek,

Kitap sirt1 iglemleri; kage, giivenlik, etiket, barkod iglemlerini yapmak,

Gerekli goriildiigiinde, kiitiiphanenin diger birimlerinde ¢alisan personeli kataloglama
konusunda bilgilendirmek,

Koleksiyon gelistirme politikasi belirleyerek koleksiyonu gelistirmeye yonelik
caligmalar yiiriitmek,

Kiitiiphaneye yapilan kitap bagislarin1 degerlendirmek, koleksiyon gelistirme politikasi
gergevesinde se¢imini yapmak,

Ihale veya dogrudan temin ile saglanan kitaplarin liste kontroliinii yapmak,

Bilgi teknolojileri, web hizmetleri ve kiitiiphane otomasyon islerini Universitenin Bilgi
Islem Dairesi Baskanligi ile isbirligi halinde yiiriitmek,

Elektronik kaynak hizmetlerini yiiriitmek, akademik birimlerden gelen veritabanlar ile
ilgili talepleri degerlendirerek Bagkanliga sunmak,

Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern
kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek,

Diger birimlerle uyum ve koordinasyonu saglamak, gerektiginde destek vermek,
Birimde yapilan tiim islemlerle ilgili aylik rapor hazirlamak,
Daire Baskaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

SORUMLULUK

Teknik Hizmetler Birimi gorevlerini yerine getirmede Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanina karst sorumludur.

ONAYLAYAN

Hiiseyin GOL
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani




BARTIN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESi BASKANLIGI
BIRIM GOREV TANIMLARI

BIiRiMi

Okuyucu Hizmetleri Birimi

GOREV AMACI

Kullanicilarin bilgi kaynaklarindan en etkin ve hizli bir sekilde yararlanabilmeleri
amaciyla yiiriitiilen is, islem ve hizmetleri yerine getirmek.

GOREVLERI

Kiitiiphane Otomasyon Sisteminde, 6diing verme ve liye modiillerinde kullanicilarin
bilgilerini olusturmak,

Kiitliphanede bulunan yayinlarin 6diing verme islemlerini yapmak, iadesi geciken
kitaplar i¢in hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,

Uyelik iptali ve ilisik kesme islemlerini yiiriitmek,

Kiitiiphaneye yeni gelen yayinlart “Yeni Gelen Yayinlar” rafinda sergilemek, diizenli
araliklarla degistirmek ve takibi yapmak,

Kullanici egitimi, danigma ve tanitim hizmetleri vermek,

Sikayet ve onerileri dinlemek ve Baskanlik makamina bilgi olarak sunmak,
Kiitiiphane koleksiyonunun yilda bir sayimini yapmak,

Kiitliphane i¢inde kurallara uyulmasini saglamak, sessizligi temin etmek,

Hasarl1 kitaplari tespit ederek onarim ve ciltlenmesi i¢in Bagkanliga bildirmek,

Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri i¢in
Baskana Oneride bulunmak,

Kiitliphaneler aras1 6diing verme islemlerini yiiriitmek,

Rezerv edilmis kitaplar1 ayirma islemlerini yapmak ve kullaniciy1 haberdar etmek,
Raflar sik sik kontrol ederek yanlis yerlestirilen kitaplart dogru yerlerine koymak,
Arastirmacilarin bilgi kaynagina kolay ulagsmasini saglayacak ortami hazirlamak,
Teknik Hizmetler Biriminden gelen ve islemi biten kitaplari raflara yerlestirmek,

Kiitiiphaneye yeni gelen yayinlarin listesini ¢ikartarak belirli siirelerle kiitiiphane web
sayfasinda duyurusunu yapmak,

Odiing aldig1 kitab1 zamaninda teslim etmeyen kullanicilardan gecikme bedelini alinip,
makbuz keserek muhasebe defterine islemek, biriken meblagi bankaya yatirmak ve
gerekli belgeleri Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina teslim etmek,

Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern
kiitiiphanecilik ve dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek,

Fotokopi hizmeti vermek,

Diger birimlerle uyum ve koordinasyonu saglamak, gerektiginde destek vermek,
Birimde yapilan tiim islemlerle ilgili aylik rapor hazirlamak,

Daire Baskaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

SORUMLULUK

Okuyucu Hizmetleri Birimi gorevlerini yerine getirmede Kiitiiphane ve
Dokiimantasyon Dairesi Baskanina karsi sorumludur.

ONAYLAYAN

Hiiseyin GOL
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkani




BARTIN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRESi BASKANLIGI
BiRiM GOREV TANIMLARI

BiRiMi

Biiro Hizmetleri Birimi

GOREV AMACI

Baskanligin tiim yazismalarini, personel 6zliik, tahakkuk, satin alma ve taginir
islemlerinin yiirtitiilmesini saglamak

GOREVLERI

Baskanligin yazismalarini, “Resmi Yazisma Kurallarina” uygun olarak yapmak ve
dosyalama iglerini yiiriitmek,

Gelen yazilar1 kaydederek Baskanligin bilgisine sunmak, ilgili birim ve personele
havale edilen evrakin takibini yapmak, standart dosya planina gore dosyalayip,
arsivlemek,

Baskanlik personelinin maas iglemlerini yapmak,

Personelin fazla mesai ¢izelgelerini diizenlemek, rapor, izin, terfi vb. islemlerini
yapmak, takip etmek ve dosyalamak,

Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarinin sistem tizerinden islemlerini yapmak,
Yurtici ve yurtdisi gegici veya siirekli gorev yolluklarini yapmak

Baskanligin 6deneklerini kontrol etmek, 6deneklerin serbest birakilmasi ve ek 6denek
ile ilgili talepleri bildirmek,

Odeme emri belgesi ve eklerinin hazirlanarak én mali kontrol igin Strateji ve
Gelistirme Dairesi Baskanligina teslim etmek,

Posta, kargo iicretleri ile telefon abonelik ve kullanim giderlerinin 6deme islemlerini
yapmak,

Satin alinacak kitap, veritabani ve diger yayin alimlar ile kirtasiye ve temizlik
malzemelerinin onay, talep ve olurlarini almak, satin alinmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak,

4734 sayili kanun kapsaminda Baskanligin mal ve hizmet alimu ile ilgili ihale
dokiimanlarini hazirlamak, ihale ile ilgili diger islemleri yapmak ve sonuglandirmak,

Biitce uygulama talimati1 dogrultusunda serbest birakma oranlaria ve ilkelere uygun
takibini yapmak ve hazirlanan evraklarin tahakkuk iglemlerini tamamladiktan sonra
Muhasebe Birimine gondermek,

Performans biitgesi hazirlamak ve takibini yapmak,
Diger birimlerle uyum ve koordinasyonu saglamak, gerektiginde destek vermek,
Birimde yapilan tiim islemlerle ilgili aylik rapor hazirlamak,

Bagkanligin diger birimlerinden gelen aylik raporlari konsolide ederek 3 (ii¢) ayda bir
Strateji ve Gelistirme Dairesi Bagkanligina géndermek

Bagkanligin Yillik Faaliyet Raporunu hazirlamak ve Rektorliik Makamina gondermek
Daire Bagkaninin verdigi diger kiitliphane hizmetlerini yerine getirmek.

SORUMLULUK

Biiro Hizmetleri Birimi gorevlerini yerine getirmede Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Dairesi Bagkanina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Hiiseyin GOL
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkan1




