BARTIN UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

iS TANIMI

Adi Soyadi Hiiseyin GOL
Statiisii 657 Sayili DMK
Unvam Daire Bagkani

ORGANIZASYONEL | Fiili Gorev Unvani Daire Baskani

BILGILER Kurumu Bartin Universitesi

Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
ik Amiri Genel Sekreter

isin Tamm: Daire Baskam unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu olduu Daire
Bagkanligini sevk ve idare etmek, Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetleri i¢in gerekli
olan basilt ve elektronik ortamdaki her tiirlii bilgi ve belgeyi saglamak, Kiitiiphane hizmetlerinin

ISIN TANIMI aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in gerekli ¢alismalar1 yapmak ve onlemleri almak, bilgiye hizli ve kolay
ve erismek igin gerekli diizenlemeleri yapmak, elektronik tabanli bilgi hizmetleri sunmak ve kurumsal
AMACI veri tabanlari olusturmak
Amag: Universitemizin egitim, dgretim ve arastirma faaliyetlerinin etkin ve verimli bir sekilde
gerceklesmesinde gerekli bilgiyi ve bilgi kaynaklarini biinyesinde toplayip, kullanicilarin hizmetine en
iyi ve hizli bir sekilde sunmak.
Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak
Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin yeterli kadroyu olusturup, is boliimiine
giderek, personeli iizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,
Kiitiiphanecilik alanindaki gelismelerin ve yeni teknolojilerin kiitliphaneye girmesi icin ¢aligmalar
yapmak ve bu amagla yurt i¢i ve yurt dig1 seminer ve konferanslara katilimi saglamak,
Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,
. Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve isbirligi i¢inde ¢alismalarini saglamak, bu amagla
GOREV mesleki kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek,
gitim prog
VE . . . . . .
SORUMLULUKLAR Kiitiiphane ve dokiimantasyon hizmetleri hakkinda her y1l ayrintili bir faaliyet raporu hazirlayip bunu

Ocak ay1 iginde Rektorliige sunmak,

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi diger ¢alismalar1 yapmak

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde yerine getirmekten Genel Sekreter’e karsi sorumludur

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi

imza

Reyhan ANDEROGLU
(Sube Miidiirii)




BARTIN UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

IS TANIMI

ORGANIZASYONEL
BiLGIiLER

Adi Soyadi Reyhan ANDEROGLU

Statiisii 657 Sayili DMK

Unvam Sube Miidiirii

Fiili Gorev Unvani Sube Miidiirii

Kurumu Bartin Universitesi

Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1

Ik Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1

ISIN TANIMI
ve
AMACI

isin Tamm: Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in personelin disiplin ve isbirligi
icinde ¢aligmalarini saglamak, Bagkan'n yaptigi gérev dagilimina goére birimlerin ¢aligmalarini
izlemek, denetlemek ve degerlendirmek, personelin izin islemlerini planlamak ve zamaninda
kullanmasini saglamak, idari ve mali islemlere iliskin olarak i¢ kontrol hizmetini yiiriitmek.

Amag: Baskanlik¢a yapilan is ve islemlerin kanun, tiiziik, yonetmelik, genelge ve ilgili mevzuat
hiikiimleri dogrultusunda, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirilmesi, personelin disiplin ve
igbirligi i¢inde ¢aligmasinin saglanmasi.

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

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

Alt birimler arasindaki is akiginin esgiidiimli, saglikli ve dogru yiiriimesini denetlemek,
Idari biiro isleri ile mali islerin yiiriitiilmesinde gerekli takip ve koordinasyonu saglamak
Kiitiiphanede yapilan ¢aligmalar1 takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar1 gidermek,

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

Gelen ve giden yazilari denetlemek, paraflamak ve Daire Bagkanina sunmak

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

Kiitiiphanede yapilan isler/islemler konusunda Bagkana, bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri
ile birlikte agiklamak

Birimlerden gelen faaliyet raporlarini konsolide ederek Baskanliga sunmak

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi calismalarla ilgili olarak Daire Bagkanmin verecegi diger
gorevleri yapmak

Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak,

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmekten Daire Baskani’na karsi sorumludur.

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza

Yusuf SARI

(Sef)




BARTIN UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

IS TANIMI
Adi Soyadi Yusuf SARI
Statiisii 657 Sayili DMK
Unvam Sef
ORGANIiZASYONEL | Fiili Gérev Unvam Sef
BILGILER Kurumu Bartin Universitesi
Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
Birimi Biiro Hizmetleri Birimi
i1k Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1
isin Tamm: Baskanligimiz Biiro Hizmetleri Biriminde yapilan islemlerin diizenli yiiriitiilebilmesi
icin unvaninin gerektirdigi yetkiler ¢ergevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun, yonetmelik ve
ISIN TANIMI diger mevzuata uygun olarak yerine getirmek ve yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak Sube Miidiiriine
ve diizenli bilgi vermek.
AMACI Amac: Baskanlikca yapilan is ve islemlerin kanun, ydnetmelik ve ilgili mevzuat hiikiimleri

dogrultusunda, zamaninda ve beklenen kalitede yerine getirilmesi, satin alma ve 6deme islemlerinin
yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlara uygun olarak yapilmasinin saglanmasi.

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

Biiro Hizmetleri Birimi sorumlusu olarak, Biriminde yapilan is ve islemlerden sorumlu olmak, is
dagilimi yapmak, yapilan isleri takip etmek

Kiitiiphane yillik biitgesinin hazirlanmasi ve satin alma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak
Idari biiro isleri ile mali islerin yiiriitiilmesinde gerekli takip ve koordinasyonu saglamak
Gelen ve giden yazilar1 denetlemek, paraflamak ve Sube Miidiiriine sunmak

Satin alma islemlerinin kanun ve ilgili mevzuata gére yapilmasini saglamak ve on mali kontrol
hizmetlerini yerine getirmek

Sube Miidiiriine, yapilan isler/islemler konusunda bilgi vermek, yapilamayan igleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak

G?/IEEV Birimiyle ilgili faaliyet raporlarini belirlenen siirelerde Sube Miidiiriine sunmak

SORUMLULUKLAR | Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve
giincel olarak tutulmasini saglamak
Birim ile ilgili dosyalama ve arsivleme islerini denetlemek, giivenlik 6nlemlerinin alinmasini
saglamak
Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi ¢alismalarla ilgili olarak Sube Miidiiriiniin verecegi diger
gorevleri yapmak
SORUMLULUKLAR
Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek
Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiritiilmesini saglamak,
Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmekten Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza

Abdullah OZMEN
(Bilgisayar Isletmeni)




BARTIN UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

IS TANIMI

Adi Soyad Asena Sila ONCU PIR
Statiisii 657 Sayili DMK
Unvam Kiitiiphaneci

ORGANIiZASYONEL | Fiili Gérev Unvam Kiitiiphaneci

BILGILER Kurumu Bartin Universitesi

Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire kanlig:
Birimi Teknik Hizmetler Birimi
ilk Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1

Isin Tamm: Satin alma, bagis vb yollarla kiitiiphaneye saglanan materyallerin kiitiiphanecilik

ISIN TANIMI kurallarina gore kataloglanmasi, siniflanmasi ve kullanima hazir hale getirilmesi.

ve .
AMACI Amag: Kiitiiphaneye saglanan kitap, siireli yayin, gorsel-isitsel ve elektronik kaynaklara kolay ve

cabuk bigimde ulasilmasini saglayacak sekilde diizenlenip kaydedilmesidir.

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

Teknik Hizmetler Birimi sorumlusu olarak, Biriminde yapilan is ve islemlerden sorumlu olmak, is
dagilimi yapmak, yapilan igleri takip etmek

Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern kiitiiphanecilik kurallarina
gore kataloglamak, siniflamak ve Kiitiiphane Otomasyon Programina kayit etmek,

Arastirmacilarin bilgi kaynagina kolay ulasmasini saglayacak ortami hazirlamak,

Islemi biten kitaplarmn raflara yerlestirilmesinde gerektiginde Okuyucu Hizmetleri

Birimine destek olmak,

Kitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern kiitiiphanecilik ve
dokiimantasyon hizmetlerini yiirlitmek,

GOREV Gorev dagilimi kapsaminda; Kiitiiphane kullanict egitimi vermek, elektronik kaynaklar ve veri

VE tabanlarindan akademik personel ve dgrencilerin faydalanabilmeleri igin gerekli ortami hazirlamak,

SORUMLULUKLAR | tanttimmi  yapmak ve gerekti§inde egitim vermek, Kurumsal Akademik Arsiv Programina

Universitemiz biinyesinde iiretilen tez, kitap, makale, rapor vb kaynaklari yiiklemek veya

yiikklenmesine yardimer olmak ve bu kaynaklara {icretsiz erisimi saglamak, Kurumsal Akademik

Arsiv (dspace) programinin daha etkin ve verimli kullanilabilmesi i¢in gerekli ortami hazirlamak,
akademik personele gerektiginde egitim vermek,

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi ¢aligmalarla ilgili olarak Daire Bagkaninin verecegi diger
gorevleri yapmak

SORUMLULUKLAR
Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak ytriitiilmesini saglamak

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmekten Sube Miidiiriine kars1 sorumludur

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza

Hatice Durmus
(Kiitliphaneci)




BARTIN UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

IS TANIMI

Adi Soyadi Hatice DURMUS

Statiisii 657 Sayili DMK

Unvam Kiitiiphaneci

ORGANIiZASYONE | Fiili Géorev Unvam Kiitiiphaneci

L BILGILER Kurumu Bartin Universitesi

Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire kanlig1

Birimi Teknik Hizmetleri Birimi

1k Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1

Isin Tammm: Satin alma, bagis vb yollarla kiitiiphaneye saglanan materyallerin kiitiiphanecilik

ISIN TANIMI kurallarina gore kataloglanmasi, siniflanmasi ve kullanima hazir hale getirilmesi.

ve
AMACI Amacg: Kiitiiphaneye saglanan kitap, siireli yayin, gorsel-isitsel ve elektronik kaynaklara kolay ve

cabuk bigimde ulasilmasini saglayacak sekilde diizenlenip kaydedilmesidir.

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek

Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap, dergi ve diger materyalleri kiitiiphanecilik kurallarina
gore kataloglamak, siiflamak ve bilgisayara kayit etmek,

Aragtirmacilarin bilgi kaynagina kolay ulasmasini saglayacak ortami hazirlamak,

Islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde gerektiginde Okuyucu Hizmetleri Birimine destek
olmak,

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

. dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek,
GOREV

VE
SORUMLULUKLAR

Gorev dagilimm kapsaminda; veri tabanlari, elektronik kaynaklar ve Intihal programlarmin daha etkin
ve verimli kullanim i¢in galigmalar yapmak, kullanimi konusunda akademik personel ve 6grencilere
yardimci olmak ve gerektiginde egitim vermek,

Kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi caligmalarla ilgili olarak Daire Baskaninin verecegi diger
gorevleri yapmak,

SORUMLULUKLAR
Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, goérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak

Yapacagi is ve iglemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmekten Birim Sorumlusu’na karst sorumludur

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza

Asena Sila ONCU PIR
(Kiitliphaneci)




BARTIN UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IS TANIMI
Adi Soyadi Hatice DURMUS
Statiisii 657 Sayili DMK
Unvam Kiitiiphaneci
ORGANIiZASYONE | Fiili Géorev Unvam Tasinir kayit yetkilisi
L BIiLGILER Kurumu Bartin Universitesi
Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Birimi Teknik Hizmetler Birimi
i1k Amiri Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1
isin Tamm: Tasinirlar: teslim almak, muhafaza etmek, kullanicilarina ve kullanim yerlerine teslim
ISIN TANIMI etmek, Taginir Mal Yonetmeligi’nde belirtilen esas ve usullere gore
ve kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek
AMACI Amac: Kaynagma ve edinme yontemine bakilmaksizin Baskanligimiza ait tagmir mallarm kaydi,
muhafazasi ve kullanima sunulmasi
Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek
Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari  kontrol ederek teslim
almak, Ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak {izere, bunlarin kesin kabuli yapilmadan
kullanima verilmesini 6nlemek
Taginirlarin - giris  ve  c¢ikisina  iligkin -~ kayitlari  tutmak, bunlara iliskin  belge ve
cetvelleri diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek
Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagimirlar ilgililere teslim etmek
Taginirlarin =~ yangina,  1slanmaya,  bozulmaya, c¢alinmaya ve  benzeri  tehlikelere
kars1 korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak
Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
GOREV harcama yetkilisine bildirmek
VE Ambar saymmmi ve stok Kkontrolinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
SORUMLULUKLAR | stok seviyesinin altina diigen tasinirlart harcama yetkilisine bildirmek
Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarin1 yapmak ve
yaptirmak
Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.
Kayitlarim1  tuttugu  taginirlarin - yonetim  hesabimi  hazirlamak ve harcama  yetkilisine
sunulmak tizere taginir kontrol yetkilisine teslim etmek
Ambarlarinda  kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen
kay1p ve noksanliklardan sorumlu olmak
Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak
SORUMLULUKLAR
Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek
Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitilmesini saglamak
Yapacagi is ve iglemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmekten taginir kontrol yetkilisi ve harcama
yetkilisine kars1 sorumludur.
izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza
Murat Giilhan
(Memur)




BARTIN UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

IS TANIMI

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Soyadi Ulkii Ozgiiven

Statiisii 657 Sayili DMK

Unvani Kiitiiphaneci

Fiili Gérev Unvam Kiitiiphaneci

Kurumu Bartin Universitesi

Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Birimi Teknik Hizmetleri Birimi

i1k Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

iSIN TANIMI
ve
AMACI

Isin Tammm: Satin alma, bagis vb yollarla kiitiiphaneye saglanan materyallerin kiitiiphanecilik
kurallarina gore kataloglanmasi, siniflanmasi ve kullanima hazir hale getirilmesi.

Amag: Kiitiiphaneye saglanan kitap, siireli yayin, gorsel-isitsel ve elektronik kaynaklara kolay ve
¢abuk bigimde ulagilmasini saglayacak sekilde diizenlenip kaydedilmesidir.

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek

Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap, dergi ve diger materyalleri kiitiiphanecilik kurallarina gére
kataloglamak, siniflamak ve bilgisayara kayit etmek,

Aragtirmacilarin bilgi kaynagina kolay ulasmasini saglayacak ortami hazirlamak,

Islemi biten kitaplarin raflara yerlestirilmesinde gerektiginde Okuyucu Hizmetleri Birimine destek
olmak,

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

Gorev dagilimi kapsaminda; Kiitiiphane kullanici egitimleri diizenlemek, bu konuda gelen talepleri
karsilamak, Kurumsal Akademik Arsiv Programuna Universitemiz biinyesinde iiretilen tez, kitap,
makale, rapor vb kaynaklar1 yiiklemek veya yiliklenmesine yardimci olmak ve bu kaynaklara iicretsiz
erisimi saglamak, Kurumsal Akademik Arsiv (dspace) programinin daha etkin ve verimli
kullanilabilmesi igin gerekli ortami hazirlamak, tanitimini1 yapmak, akademik personele gerektiginde
egitim vermek,

Kitiphane hizmetlerinin gerektirdigi ¢aligmalarla ilgili olarak Daire Baskaninin verecegi diger
gorevleri yapmak

SORUMLULUKLAR
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
yiiriitiilmesini saglamak

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmekten Birim Sorumlusu’na kars1 sorumludur

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza

Asena Sila Oncii Pir
(Kiitiiphaneci)




BARTIN UNIiVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

iS TANIMI

ORGANIZASYONEL
BILGILER

Adi Soyad: Abdullah OZMEN

Statiisii 657 Sayili DMK

Unvam Bilgisayar Isletmeni

Fiili Géorev Unvam Gergeklestirme Gorevlisi

Kurumu Bartin Universitesi

Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1

Birimi Biiro Hizmetleri Birimi

i1k Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

ISIN TANIMI
ve
AMACI

isin Tamm: Bagkanlik birimlerine satin alinacak olan mal ve malzeme ile kiitiiphaneye basili veya
elektronik kaynaklarin satin alma/abonelik iglemlerini yapmak ve takip etmek, mali is ve islemlerin
mevzuatina uygun olarak gergeklestirilmesini saglamak, Baskanliga ait yazisma, dosyalama,
raporlama is ve islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak, personelin izin rapor ve 6zliik haklarini takip
etmek.

Amag: Gorevi kapsaminda, satin alma ve ddeme islemlerinin yasal diizenlemeler ve belirlenen
standartlara uygun olarak yerine getirilmesini saglamak.

GOREV
VE
SORUMLULUKLAR

Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek

Baskanligin performans programini takip etmek ve sonuglarini ticer aylik dénemlerde Strateji ve
Geligtirme Daire Baskanligina bildirmek

Satin alinacak biiro mal ve malzemeleri, kirtasiye ve temizlik malzemeleri, basili veya elektronik
yayinlar ile veritabani aboneliklerinin talep, onay ve olurlarini almak,

Satin alma islemlerini, kanun, yonetmelik ve genelgelere gore yapilmasini saglanmak,

Odeme islemleri icin 6deme emri belgesi diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim etmek,

Hazirlanan 6deme emri belgesinin ve eklerinin 6n mali kontroliinii yapmak,

Tim O6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

Bagkanligin biitge islemlerini e-biitge sistemi lizerinden gergeklestirmek, kayitlarini tutmak, takibini
yapmak ve biitge uygulama sonuglarina iligkin verileri Daire Baskanina bildirmek

Bagkanligin yazisma iglerini yiiriitmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalari diizenlemek ve
muhafaza etmek,

Gelen giden evrak ile belgeleri korumak ve kontrol etmek, dosyalama islemlerini yiiriitmek,
Personelin rapor, izin, vb. islemlerini yapmak ve dosyalamak,

Posta, kargo iicretleri ile telefon abonelik ve kullanim giderlerinin ddeme iglemlerini yapmak,
Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak

Yapacag: is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu
kaynaklarin1 verimli kullanilacak bigimde yerine getirmekten Sefine karst sorumludur

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza

Yusuf SARI

(Sef)
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BILGILER Kurumu Bartin Universitesi
Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Birimi Okuyucu Hizmetleri Birimi
1k Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1
isin Tamm: Universitemiz akademik/idari personeli ve 6grenciler ile diger arastirmacilarin bilgi
ISIN TANIMI kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve
ve ¢aligmalar1 yapmak
AMACI Amac: Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphaneden kullanicilarin en verimli sekilde yararlanmalarini
saglamak
Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak
Okuyucu Hizmetleri Birimi sorumlusu olarak, Biriminde yapilan is ve islemlerden sorumlu olmak, is
dagilimi yapmak, yapilan isleri takip etmek
Arastirmacilarm  bilgi kaynagina kolay ulasmasini saglayacak ortami hazirlamak, Islemi biten
kitaplari raflara yerlestirmek,
Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi igin Sube Miidiiriine Oneride
bulunmak,
Kiitiiphanede bulunan yaymlarin 6diing verme islemlerini yapmak, iadesi geciken kitaplar i¢in
hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,
Kiitiiphaneye yeni gelen yayinlarin listesini ¢ikartarak belirli stirelerle duyurmak
Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri icin Baskana Oneride
bulunmak
Kiitiiphanecilik alanindaki yenilikleri takip ederek giiniin sartlarina uygun, modern kiitiiphanecilik ve
dokiimantasyon hizmetlerini yiiriitmek
GOREV Gorev dagilimi kapsaminda; kiitiiphanelerarasi isbirligi (KITS), Tiirkiye Belge Saglama (TUBESS )
VE hizmetlerini yiiriitmek,
SORUMLULUKLAR

Bartin Universitesi tarafindan basinu yapilan yaymlarin satisini yapmak,
Personelin maag evraklarini diizenleyerek imzaya sunmak,
Personel sosyal giivenlik giderlerini Sosyal Giivenlik Kurumu bilgi sistemine yiiklemek,

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,

Personelin fazla mesai (nobet) gizelgelerini hazirlamak

Birimde yapilan tiim islemlerle ilgili aylik istatistik ve faaliyet raporu hazirlamak.

Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢c kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak

Yapacag is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimeilik anlayist igerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmekten Sube Miidiiriine kars1 sorumludur

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi

Imza

Murat Giilhan

(Memur)
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BILGILER Kurumu Bartin Universitesi

Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Birimi Okuyucu Hizmetleri Birimi
1k Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1

Isin Tammm: : Universitemiz akademik/idari personeli ve dgrenciler ile diger arastirmacilarin bilgi

ISIN TANIMI kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve
ve ¢aligmalar1 yapmak
AMACI Amac: Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphaneden kullanicilarin en verimli sekilde yararlanmalarini
saglamak
Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek
Aragtirmacilarin bilgi kaynagina kolay ulasmasimi saglayacak ortami hazirlamak, Teknik Hizmetler
Birimi’nden gelen ve islemi biten kitaplar raflara yerlestirmek,
Kiitiiphane tiyeligi ile ilgili islemleri yiirtitmek ve takip etmek
Kiitiiphanede bulunan yaymlarin 6diing verme islemlerini yapmak, iadesi geciken kitaplar igin
hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,
. Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi i¢in Birim Sorumlusuna oneride
GOREV bulunmak,
VE o _ . . . C

SORUMLULUKLAR {(ull'flmlamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha iglemleri i¢in Birim Sorumlusuna
oneride bulunmak
Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak.
SORUMLULUKLAR
Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak
Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde yerine getirmekten Birim Sorumlusu’na karst sorumludur

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza

Vedat KARACAN

(Memur)
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BILGILER Kurumu Bartin Universitesi

Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Birimi Okuyucu Hizmetleri Birimi
Ik Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkan1

Isin Tamm: Universitemiz akademik/idari personeli ve dgrenciler ile diger aragtirmacilarin bilgi

ISIN TANIMI kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve
ve ¢aligmalar1 yapmak
AMACI Amagc: Bilgi kaynaklarmdan ve kiitiiphaneden kullanicilarin en verimli sekilde yararlanmalarmi
saglamak
Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek
Aragtirmacilarin bilgi kaynagma kolay ulagsmasini saglayacak ortamm hazirlamak, Teknik Hizmetler
Birimi’nden gelen ve islemi biten kitaplari raflara yerlestirmek
Kiitiiphane tiyeligi ile ilgili islemleri yiirtitmek ve takip etmek
Kiitiiphanede bulunan yaymlarin 6diing verme islemlerini yapmak, iadesi geciken kitaplar igin
hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak
Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi igin Birim Sorumlusuna oneride
GOREV bulunmak
VE Kiitiiphaneye gelen siireli yayinlari otomasyon sistemine kaydederek takibini yapmak
SORUMLULUKLAR | Kullamlamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri igin Birim Sorumlusuna
oneride bulunmak
Bagkanlik tarafindan verilen diger gorevleri yapmak
SORUMLULUKLAR
Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak
Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bi¢imde yerine getirmekten Birim Sorumlusuna karsi sorumludur
izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi imza
Zekeriya Gokmen
(Bilgisayar Isletmeni)
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BILGILER Kurumu Bartin Universitesi
Boliimii Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Birimi Okuyucu Hizmetleri Birimi
i1k Amiri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1
isin Tamm: Universitemiz akademik/idari personeli ve 6grenciler ile diger arastirmacilarin bilgi
ISIN TANIMI kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve
ve ¢aligmalar1 yapmak
AMACI Amacg: Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphaneden kullanicilarin en verimli sekilde yararlanmalarimi
saglamak
Gorevini kanun, tliziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yerine getirmek
Aragtirmacilarin bilgi kaynagma kolay ulagsmasini saglayacak ortami hazirlamak, Teknik Hizmetler
Birimi’nden gelen ve islemi biten kitaplar raflara yerlestirmek,
Kiitiiphane iiyeligi ile ilgili islemleri yiiritmek ve takip etmek
Kiitiiphanede bulunan yaymlarin 6diing verme islemlerini yapmak, iadesi geciken kitaplar igin
hatirlatma yapmak ve iadesini saglamak,
. Ciltlenecek veya onarilacak kitaplari/dergileri tespit ederek geregi i¢in Birim Sorumlusuna &neride
GOREV bulunmak,
VE o . . . . C
SORUMLULUKLAR Kullanilamayacak durumdaki kitap ve dergileri tespit ederek imha islemleri ig¢in Birim Sorumlusuna

oneride bulunmak

Bagkanlik tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

SORUMLULUKLAR

Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,
Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun
olarak yiiriitiilmesini saglamak

Yapacagi is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayist icerisinde ve kamu
kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde yerine getirmekten Birim Sorumlusuna kars1 sorumludur

izinli ve Raporlu Oldugunda Yerine Bakacak Kisi

imza

Aysegiil Aladag
(Bilgisayar Isletmeni)




