ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
BiRIiM GOREV TANIM FORMU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

ALT BiRIM

GOREV AMACI Ankara Haci Bayram Veli Universitesi
Kitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde
calismasini saglamak, 6grencilerin ve
akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en
1yi sekilde yaralanmasi icin gerekli islemleri
yapmak

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

1- Bagkanlik i¢in gerekli malzeme-hizmet alimlarinda; basili ve elektronik yayin alimlarinda ilgili personel ve
tasinir kayit - kontrol yetkilisi ile esglidiimlii galismak.

2-Maas islemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu” ile “4734 sayili Kamu Ihale Kanunu™na uygun
¢ergevede Harcama Yetkilisi gorevini kullanmak.

4-Klitiiphane blitge-performans islerinin ytirtitiilmesini saglamak.

5-Kiitliphane sayim islerinin gergeklestirilmesini saglamak.

6-idari personelin izin, rapor v.b. 6zliik haklari islemlerinin takibini saglamak.

7-Kurum igi ve kurum disi, ilgili yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak.
8-Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi igin gerekli koordinasyonu saglamak;

9-Web sayfasinin giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak;

10-Elektronik Veri Tabanlarmnin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak;

11-Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi igin gerekli verileri diizenlemek;

12-KITS Kiitiiphanelerarasi Odiing Sistemini kullanmak;

13-Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek);
14-Kiitiiphanemiz A¢ik Erisim sisteminin koordinasyonunu saglamak;

15-Siireli Yayin ve Bagis Yaym Islemlerini yiiriitmek;

16-Kiitliphanenin tanitim ve egitim faaliyetlerini koordine etmek;

17-Kiitiiphane ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek;

18-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

ONAYLAYAN

NACI SARIASLAN
GENEL SEKRETER




ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

D\

BIRIM KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIM OKUYUCU VE ELEKTRONIK HIZMETLER
SUBE MUDURLUGU
%REV AMACI Ankara Haci Bayram Veli Universitesi

Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde
calismasini saglamak, 6grencilerin ve
akademisyenlerin kiitliphane hizmetlerinden en
iyi sekilde yaralanmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak;
Web sayfasimin giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak;
Elektronik Veri Tabanlarmin erisilebilir olmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak;
Universitemiz Yayin Komisyonun sekretaryasini yiiriitmek;
Kiitiiphane Komisyonunun sekretaryasini yiirtitmek;
Haci Bayram Veli Universitesi Rektorliigii kapsaminda yayinlanan dergilerin dagitimini yapmak;
intihal tarama Programlarinin isleyisini diizenlemek;
Kliitliphaneye ait istatistiksel verileri tutmak;
Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi igin gerekli verileri toplamak;

. KITS Kiitiiphanelerarasi Odiing Sistemini kullanmak;

. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak;

. Kiitiiphane Odiing Otomasyon Sisteminin ilgili alanlarini kullanmak;

. Kitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek);

. TUBESS araciligiyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerinin karsilamak;

. Yaym Komisyonunda karar alinan kitap ve dergilerin ISBN ve ISSNIerini almak;

. Kiitliphanemiz A¢ik Erisim sisteminin koordinasyonunu saglamak;

. Streli Yayin ve Bagis Yayin Islemlerini yiiriitmek;

. Kiitliphanenin tanitim ve egitim faaliyetlerini koordine etmek;

. Kiitiiphane ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini saglamak;

. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.
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ONAYLAYAN

ZEKERIYA BATMAZOGLU
DAIRE BASKANI




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIM MALI VE IDARI HIZMETLER SUBE
MUDURLUGU

GOREV AMACI Yiiriirliikteki 5018 sayili Kamu Mali Yénetim

ve Kontrol Kanunu, 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu ve mevzuata uyumlu olarak, birimin
ylriittiigh faaliyetlerin yasal diizenlemelere
uygun sekilde yapilmasini amaglamaktadir.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

1-Baskanlik i¢in gerekli malzeme-hizmet alimlarinda; basili ve elektronik yayin alimlarinda ilgili
personel ve tagimir kayit-kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii calismak.

2-Maags islemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-+5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu™ ile

*4734 sayili Kamu Thale Kanunu'na uygun ¢ercevede Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak.
4-Kiitliphane biit¢e-performans islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

5-Kutuphane sayim islerinin gergeklestirilmesini saylamak.

6-Idari personelin izin, rapor v.b. dzliik haklari islemlerinin takibini saglamak.

7-Kurum i¢i ve kurum dis, ilgili yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak.

8-Idari ve mali konularda Daire Baskan tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

9-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

ONAYLAYAN

ZEKERI')(A BATMAZOGLU
DAIRE BASKANI




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Idari Personel Gorev Tanim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Zekeriya BATMAZOGLU/Daire Bagkani

Birim

Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Birim Yetkilisi

Daire Baskan

Alt Birim

Alt Birim Yetkilisi

Girev Adi

Harcama Yetkilisi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Bilgi islem Daire Baskani/Cem OZTURK

Girev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
Ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli
islemleri yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

1- Bagkanlik i¢in gerekli malzeme-hizmet alimlarinda; basili ve elektronik yayin alimlarinda ilgili
personel ve taginir kayit - kontrol yetkilisi ile esgiidiimli ¢alismak.

2-Maas islemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-+5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu™ ile 4734 sayili Kamu [hale Kanununa uygun
gergevede Harcama Yetkilisi gorevini kullanmak.

4-Kiitiiphane biitge-performans islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

5-Kiitliphane sayim islerinin gergeklestirilmesini saglamak.

6-Idari personelin izin, rapor vb. 6zlitk haklari islemlerinin takibini saglamak.

T-Kurum igi ve kurum disi, ilgili yazigmalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak.
8-Kiittiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢aligmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak;
9-Web sayfasinin giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak;

10-Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak;

1 1-Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi igin gerekli verileri diizenlemek;

12-KITS Kiitiiphaneler arasi Odiing Otomasyon Sistemini koordine etmek;

13-Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (Ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek);
14-Kiitiiphanemiz Agik Erisim sisteminin koordinasyonunu saglamak;

15-Siireli Yayin ve Bagis Yayin islemlerini yiiriitmek;

16-Kiitiiphanenin tanitim ve egitim faaliyetlerini koordine etmek;

| 7-Kiitiiphane ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek;

18-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

Girev Yetkileri

Harcama Yetkilisi olarak tiim belgeleri imzalamak, Muhasebe, Satin alma ve Maag evraklarin
imzalamak, Kiitiiphane ilisik kesme belgelerini imzalamak; Veri Tabani satin alma evraklari imzalamak;
Kiitiiphane Protokol hizmeti evraklarini imzalamak

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu;5018 Kamu Mali Yonetimi Kanunu, 4734 Kamu ihale Kanunu,
5846 Sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu; 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu; Universiteler Yayin
Y dnetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilime

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylagmama

Diizenli ve disiplinli ¢ahsma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer

Ekip liderligi vash

Empati kurabilme

Giiglii hafiza

Hizh disiinme ve karar verebilme

Bu Dikiimanda agiklanan gorev tanimint okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

getirmeyi kabul ediyorum, Unaylayan

Zekeriya BATMAZOGLU Naci SARIASLAN

Daire Baskam Genel Sekreter




ANKARA |
Y| HACI BAYRAM VELI
u/=1'| UNIVERsiTES

ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

idari Personel Girev Tamm Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Feyzullah AKAY/Sube Miidiirii

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlg
Birim Yetkilisi Daire Bagkam
Alt Birim Idari ve Mali Hizmetler Sube Midirliigii

Alt Birim Yetkilisi

Feyzullah AKAY/Sube Miidiirii

Girev Adi

Idari ve Mali isler Sube Midiirii

Girev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Canan KARAOGLU/ Sube Miidiirii V.

Girev Amac

Bagkanligimiz emrinde galisan personelin maas harcirah ve diger demelerini yapmak,

Bagkanh@imiz emrinde ¢ahsan [$¢i ve Memur personelin 6zliik dosyalanim takip etmek. Bagkanhgimza gelen
talepler, 4734, 4735 ve 5018 Kanunlar ile Devlet Harcama Belgelerinde belirtilen usul ve esaslar
gergevesinde il igin verilen 6denek durumu da goz dniinde bulundurularak, teknik dzelliklerine uygun mal,
hizmet ile biiro ve makine teghizatin en uygun fiyatla satin alinabilmesini saglamak amaciyla kamu ve
kuruluglar ile piyasadan en makul fiyatlarla satn alimim gergeklestirmek.

Temel is ve Sorumluluklar

Maag 6demesi yapmak

Sosyal haklann 6demesini yapmak,

Ozliik dosyalanm giincel tutmak,

Icra ve nafaka kesintilerini takip etmek,

Personel ayliksiz izinlerini iglemlerin takip etmek,

Personel raporlanim iglemlerinde takip etmek,

Birimimiz emrinde ¢ahgan personelin diger ddemelerini yapmak,
Harcirah 6demesi yapmak,

Personel izin iglemlerini takip etmek.

Yaymn Almlanm (Gazete, dergi. Resmi Gazete aboneligi) yapmak.
alim

Periyodik
Basili yaym
Baskanh@umz biitgesinden|
satin alinmasi gereken tiim satin alma iglerini yapmak( makine teghizat, kirtasiye. temizlik. biiro malzemesi,
veri tabam ve demirbas ihtiyaglarinin)

Gorev Yetkileri

Idari ve Mali [5ler Sube Miidirliigii ileyisi igin gerek yetkileri kulanmak.

IBilgi Gereksinimleri

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu

2914 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

4982 Bilgi Edime Hakkinda Kanunu

6183 Sayili Amme Alacaklan Tahsili Usulii Hakkinda Kanunu
6245 Sayih Harcirah Kanunu

5434 Sayili Emekh Sandigi Kanunu

5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigorta Kanunu
4046 Sayih Ozellestirme Uygulamalar Kanunu

Damga Vergisi Kanunu

193 sayil Gelir Vergisi Kanunu

Asgari Ucret Yonetmelig

Tagimr Mal Yonetmehgi

4734 sayilh Kamu lhale Kanunu ve [kincil Mevzuat

4735 sayih Kamu lhale Sozlesmeleri Kanunu ve lkineil
Mevzuat

213 sayili Vergi Usul Kanunu

375 Sayih KHK

190 Sayilh KHK

Devlet Memurlari Kanunu Genel Tebhg Sen No 160
666 Sayill KHK

Yan Odeme Kararnamesi

Ek Gosterge Cetveli

Makam Gorev- Temsil Cetveli

Merkezi Yonetim Harcama Belgelen Yonetmeligi
Analink Butge Rehben

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esasalar
Hakkinda Yonetmelik

4632 Sayih Bireysel Emeklilik Tasarruf veYatinm
Sistemi Kanunu 6085
sayili Sayistay Kanunu

|Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme Sabirh olma
ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimm
Bilgileri paylagmama

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli galisma

Ekip ¢ahsmasina uyumlu ve katihmei

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Sistemli diigiinme giictine sahip olma
Sorun gozebilme

Sonug odakh olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazih anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla diyalog

Yogun tempoda ¢ahgabilme

Yonetici vasfi

Zaman ydnetimi

Liderlik vasfi

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlanm etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Etkin yazih ve sozlii iletigim

Hizh diigiinme ve karar verebilme

Hizh uyum saglayabilme

Hoggoriilii olma

Tkna kabiliyeti

Inovatif, degisim ve geligilme agik
Istatistiksel goziimleme yapabilme
Kargilagirmal durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baghhk

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum

Onaylayan

Zekeriya BATMAZOGLU
Daire Baskam

: Feyzullah AKAY
: Sube Miidiirii
: 10.11.2023




ANKARA

als

HACI BAYRAM VELI
UNIVERSITESI idari Personel Gérev Tamim Formu

ANKARA HACI BAYRAM VELi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Adi-Soyadi / Unvam

Canan KARAOGLU/Sube Miidiirii V.

Birim

Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanligi

Birim Yetkilisi

Daire Baskani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiirii
Girev Adi Sube Miidiirii V.

Ibakacak personel)

Girev Devri (olmadiZinda yerine

Feyzullah AKAY/Sube Miidiirii

Gorev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli iglemleri
yapmak.

1- Web Sayfas: Sorumlusu olarak web sayfasinin giincellenmesini saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak,
2-Universitemiz Yaym Komisyonun sekretaryasmni yiiriitmek,

3-Universitemiz Kiitiiphane Komisyonunun sekretaryasim yiiriitmek,

4- Hac1 Bayram Veli Universitesi Rektorliigii kapsaminda yayinlanan dergilerin dagitimini yapmak,

5- Kiitiiphaneye ait istatistiksel verileri (TUIK-YOKSIS) tutmak,

6- Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi i¢in gerekli verileri toplamak,

7-EBYS kullanicist olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

Temel is ve Sorumluluklari 8-Satin alma iglemlerinde MYS kullanici olarak veri girigi yapmak ve Odeme Emri Belgesi olusturmak

9-Yaymn Komisyonunda karar alinan kitap ve dergilerin ISBN ve ISSNlerini almak,

10-Maas islemlerinde KBS-mutemet kullanicisi olarak veri girisi saglamak

1 1-Veri taban1 aboneliklerinin takibini, deneme erisimlerinin agilmasini ve erigim sorunlarinin giderilmesini
saglamak, diizenlenecck Veri Tabani Egitimlerinin koordinasyonunu saglamak

12-Stratejik Plan ve Biitge Performans ile ilgili is ve iglemlerin takibini saglamak

13- Kalite Koordinatorliigii tarafindan istenen verileri saglamak

14-Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

1Gorev Yetkileri

Veri Tabani satin alma evraklari imzalamak; Maas evraklarini imzalamak; Baskanhkga hazirlanan evraklar
imzalamak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu; 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu; 2547 sayih Yiiksekogretim
Kanunu; Universiteler Yaym Yonetmeligi, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu. 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi
ve Kontrol Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip galismasia uyumlu ve katilimei

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Giiglii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum. Onaylayan
: Canan KARAOGLU Zekeriya BATMAZOGLU
: Sube Miidiirii V. Daire Baskan

: 25.03.2025
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tamm Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Ozlem KARABULUT

|Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlhgi
[Birim Yetkitisi Daire Baskani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Mudiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miudiiri

Girev Adi Kiitiiphaneci

fﬁ:::a'i“;’:r'sfl:'e';'d'g'“d“ yerine |y, dagill YILDIZ

Girev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmas igin gerekli islemleri
vapmak

Temel is ve Sorumluluklar

. Kiitiiphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak,

. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

. Kiitiiphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

. Kiitiiphane sayim iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

. Stireli Yayin ve Bagis Yayin islemlerini ytirtitmek,

. Kiitiiphane Ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

. Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

. Intihal tarama programlarinin isleyisini diizenlemek,

. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazigmalarin yapilimasini saglamak,

10. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

11. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (Ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek) ,

12. TUBESS aracihigiyla Garenci ve akademisyenlerin tez taleplerini kargilamak,

13. Kiitiiphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayim ve kontrol
iglemlerini yiiriitmek,

14, Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin AACR2’ye gére MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Siniflama Sistemi’ne gére konu baglig ve yer numarasi vermek,
16. KITS islemlerini yaparak kaynak paylasim siirecini yonetmek,

17. Kataloglama islemi yapilan basili kitaplarin glivenlik seridi, sirt etiketi ve kaselenmesi iglemlerini
gerceklestirmek,

18. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger i§ ve iglemleri yapmak.

O 00~ R W —

Gorev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlarn Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yaymn Yonetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilime

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylagma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Adi Soyadh

Unvam
Tarih

Imza

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

O,mm : Zekeriya BATMAZOGLU
KARARUILUT
Kiitiiphaneci Daire Baskam
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»1'| UNIVERSITESI

ANKARA HACI BAYRAM VELi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

bakacak personel)

i idari Personel Girev Tamm Formu
Adi-Soyadi / Unvanmi Keziban Semra NUR
|Birim Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligt
Eirim Yetkilisi Daire Baskam
Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidirligi
Alt Birim Yetkilisi Sube Midiiri
|Girev Adi Kiitiiphaneci
|Giirev Devri (olmadifinda yerine Ozlem TOK

IGiirev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasim saglamak,
égrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri
yapmak.

Temel is ve Sorumluluklar

. Kiitiiphanenin okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde galismak,

. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

Kiitiiphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

Kiitiiphane sayim iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

. Siireli Yayin ve Bagis Yayin islemlerini yiiriitmek,

. Kiitiiphane ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

. Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

. Intihal tarama programlarinin isleyisini diizenlemek,

9. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

10. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

1 1. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (llgili talepleri karsilamak, yonlendirmek),

12, TUBESS araciligiyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerini karsilamak,

13. Kiitiiphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayin ve kontrol
islemlerini yiiriitmek,

14. Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginm AACR2 ye gbre MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Siniflama Sistemi’ne gére konu bashg ve yer numarasi vermek,
16. KITS islemlerini yaparak kaynak paylagim siirecini yénetmek,

17. Kataloglama islemi yapilan basihi kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kaselenmesi iglemlerini gergeklestinnek,
18. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

= U 1o —
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Girev Yetkileri

Baskanhkga hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlan Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yitksekogretim Kanunu,
Universiteler Yayin Yénetmeligi.

IBeceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylagma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢ahsmasina uyumlu ve katithmei
Empati kurabilme

Hosgoriili olma

Adi Soyadh
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dékiimanda ag¢iklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum. Onaylayan
:Keziban Semra NUR Zekeriya BATMAZOGLU
:Kiitiiphaneci Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Girev Tamm Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Ozlem TOK

|Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

IBirim Yetkilisi

Daire Baskam

Alt Birim

Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirligii

Alt Birim Yetkilisi

Sube Mudiiri

|Girev Adi

Kiitiiphaneci

Girev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Keziban Semra NUR

Girev Amaci

Ankara Hac1 Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmas igin gerekli islemleri
vapmak

Temel is ve Sorumluluklar

. Kiitiiphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak,

. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢aligmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

. Kiitiiphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiirtitmek,

. Kiitiiphane sayim iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

. Stireli Yaym ve Bagis Yayin islemlerini yiiriitmek,

. Kiitiiphane Ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

. Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmas i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

. Intihal tarama programlarinin isleyisini diizenlemek,

. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

10, Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

11. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek) ,

12. TUBESS aracih@iyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerini karsilamak,

13. Kiitiiphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayim ve kontrol
islemlerini yiirtitmek,

14. Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin AACR2"ye gére MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Siniflama Sistemi’ne gdre konu bagligi ve yer numarasi vermek,
16. KITS iglemlerini yaparak kaynak paylagim siirecini yonetmek,

17. Kataloglama iglemi yapilan basili kitaplarin gtivenlik seridi, sirt etiketi ve kagelenmesi iglemlerini
gergeklestirmek,

18. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

O e~ b WD —

LGB rev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayil Devlet Memurlart Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yaymn Yénetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime a¢ik olma
Bilgileri paylasma

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Hosgériilii olima

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

imza

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
:0zlem TOK Zekeriya BATMAZOGLU

Kiitiiphaneci Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tanim Formu

Adi-Soyadi / Unvami

Deniz SARIKAYA

Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi

Birim Yetkilisi

Daire Baskani

Alt Birim

Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirligi

Alt Birim Yetkilisi

Sube Miidiirii

Girev Adi

Kiitiiphaneci

Giarev Devri (olmadiginda yerine
|bakacak personel)

Ozlem KARABULUT

Goirev Amaci

Ankara Hac1 Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢ahgmasim saglamak,
dgrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi i¢in gerekli iglemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

. Kiitiiphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢ahgmak,

. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgtin ¢aligmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

. Kiitiiphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiirtitmek,

. Kiitiiphane sayim iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

. Siireli Yayin ve Bagis Yayin islemlerini yiiriitmek,

. Kiitiiphane llisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

. Elektronik Veri Tabanlarinin erigilebilir olmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

. Intihal tarama programlarinin isleyisini diizenlemek,

. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

10. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

11. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek) ,

12. TUBESS araciliiyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerini karsilamak,

13. Kiitiiphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayim ve kontrol
islemlerini yiiriitmek,

14. Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin AACR2’ye gére MARC formatinda kataloglama
islemlerini ger¢eklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Siniflama Sistemi’ne gére konu baghgi ve yer numarasi vermek,
16. KITS islemlerini yaparak kaynak paylasim siirecini yonetmek,

17. Kataloglama islemi yapilan basili kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kagselenmesi iglemlerini
gergeklestirmek,

18. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

W o -
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Girev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 say1h Yiiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yayin Yénetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanumi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylagma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢ahismasina uyumlu ve katihimen
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Adi Soyadi

Unvam
Tarih

imza

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

26.03.2025

Onaylayan

Deniz Sarikaya Zekeriya BATMAZOGLU

Kiitiiphaneci Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOK{TMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tanmim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Nilay CETIN/Sef

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
Birim Yetkilisi Daire Baskani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Midurligi
Alt Birim Yetkilisi Sube Miduri

Girev Adi Sef

Girev Devri (olmadiginda yerine
Jbakacak personel)

Venhar EROGLU

Girev Amaci

Ankara Haci1 Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,
égrenci, idari personel ve akademik personelin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmasi igin
gerekli iglemleri yapmak.

Temel is ve Sorumluluklar

I. Kiittiphane kullanici (okuyucu) hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢aligmak,

2. Kittiphane Otomasyon Sisteminin ilgili alanlarint kullanmak,

3. Kitiiphane materyali 6diing verme, iade ve uzatma iglemlerini yiiriitmek,

4. Raf hizmetlerini (iade alinan, yeni gelen kaynaklarin raflara yerlestirilmesi ve belli araliklarla yapilan raf
okumasi iglemlerini) ylirtitmek,

5. Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve difer mevzuat
hiktimleri ¢ergevesinde yurttmek,

6. Ogrenci Isleri Bilgi Sistemini “Idari Kullanicr™ olarak kullanmak, kiitiphane ilisik kesme ve mezuniyet-onay
islemlerini gergeklestirmek,

7. Kullanicilara yonlendirme ve danigma hizmeti vermek,

8. Kiitiiphaneye teslimi geciken kitaplar ile ilgili gerekli islemleri ylrtitmek,

9. EBYS kullanicisi olarak ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

10. Kullanicilara kiittiphane kullanimi ve igleyisi hakkinda kisa bilgiler vermek.

I 1. Kitiiphane kurumsal mail adresinden yonlendirilen ilgili talepleri karsilamak,

12. Kullanicilarin bilgiye ulagmasinda gerekli tarama ve arama islemlerini, kiitliphane yazilim program
SirsiDynix tizerinden yapmalarini saglamak ve yardimei olmak, aradiklan kiitiiphane materyallerini
bulmalarini saglamak ve yardimci olmak,

13. Kismi zamanl ¢alisan 6@rencinin puantaj cetvelini hazirlamak ve islemlerin viirtitilmesini saglamak,
14. Kismi zamanh galigan 6grencinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alisabilmesi igin gerekli diizen ve
koordinasyonu saglamak,

Gorev Yetkileri

Ogrenci [sleri Bilgi Sistemi Gizerinden iligik kesme ve mezuniyet islemlerine onay veya ret vermek.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlart Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 Sayih Yiiksekdgretim Kanunu.

IBeceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

dusunme ve karar verebilme

olma

calisma

Detaylara dikkat etme

Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Giiglli hafiza

Hizh
Hosgoriili
Diizenli ve disiplinli
Bilgileri paylasmama

Adi Soyadh
Unvani
Tarih

imza

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getinmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
Zekeriya BATMAZOGLU

Daire Baskam

: Nilay CETIN
: Sef

imza
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tanim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Sibel SIMSEK / Bilgisayar Isletmeni

Birim

Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanligi

Birim Yetkilisi

Daire Bagkani

Alt Birim Mali ve idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Y etkilisi Sube Midiirii
Girev Adi Daire Baskani Sekreteri

Gorev Devri (olmadifinda yerine
bakacak personel)

Venhar EROGLU /Memur

Gorev Amaci

Protokol kurallari ¢ergevesinde Daire Baskaninin iletisimini saglamak, randevu ve gériismelerini diizenlemek,
vazilarini yazmak ve ilgili faaliyetleri yirtitmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1-Daire Bagkaninin i¢ ve dis telefon goriismelerini gergeklestirmek, zaman ve is durumuna gére randevularini
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak, hatirlatmak, 2-
Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hitkiimleri ¢ergevesinde yiiriitmek,

3-Daire Baskaninin sézIii emirlerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

4-Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek lizere Baskanliga gelen dosyalari Daire Bagkanina sunmak,
imzalandiktan sonra ilgili yerlere gondermek,

5-Daire Baskanimin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini gidermek,

6-Baskanlik makaminin ve seketer odasinin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

7-Daire Baskanina gelen misafirleri karsilamak, goriisme sirasi gelene kadar agirlamak,

8-Bagkanliga gelen mektup, faks, kitap, dergi, koli gibi génderilerin aninda ilgililere ulastirilmasini saglamak,
9-Daire Bagkanina ait 6zel ya da gizli yazilar ile tebrik, tegekkiir ve randevu mektuplarini yazmak, bunlarla ilgilij
yvazismalan izlemek, kayitlarini tutmak, dosyalamak,

10-Yaptig1 isin gizlilik igerisine yiiriitiilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas ve gizli gérevler icerdigini
bilmek ve buna gore hareket etmek, 11
EBYS kullanicist olarak ilgili yazigsmalarin yapilmasini saglamak, 12-
idari personelin izin, rapor ve dzliik islemlerini yapmak,

13-Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

Girev Yetkileri

EBYS sistemini kullanmak

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Planlama ve organizasyon kabiliyeti
Temsil kabiliyeti

Etkin sézli iletisim

Proaktif ve insiyatif kullanabilme
Gizlilige 6nem verme

Zaman Y Onetimi

Diizenli ve disiplinli galisma
Detaylara dikkat etme

Sorun Cozebilme

Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Giiglii hafiza

Hizli diistinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam

Tarih

imza

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
Zekeriya BATMAZOGLU

Daire Baskani

: Sibel SIMSEK

: Bilgisayar isletmeni
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Girev Tanmim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Emine ER / Biiro Personeli

Birim Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgt
Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube MudrlGgi
Alt Birim Yetkilisi Sube Mudiiri
|Gérev Ada Kiitiiphaneci

Girev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Yurdagil YILDIZ

|Gorev Amaci

Ankara Hac1 Bayram Veli Universitesi Kittiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
ogrenci, idari personel ve akademik personelin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmasi igin
gerekli islemleri yapmak.

Temel is ve Sorumluluklart

1. Kiitiiphane kullanici (okuyucu) hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak,

2. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

3. Kiitiiphane materyali 6diing verme, iade ve uzatma islemlerini yiriitmek,

4. Raf hizmetlerini (Iade alinan, yeni gelen kaynaklarin raflara yerlestirilmesi ve belli araliklarla yapilan raf
okuma iglemlerini) ytirtitmek,

5. Ogrenci Isleri Bilgi Sistemini “Idari Kullanier” olarak kullanmak, kiitiiphane ilisik kesme ve mezuniyet-onay
islemlerini gergeklestirmek,

6. Kullanicilara yénlendirme ve danigma hizmeti vermek,

7. Kiitiiphaneye teslimi geciken kitaplar ile ilgili gerekli islemleri yirtitmek,

8. EBYS kullanicisi olarak ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

9. Kullanicilara kitiiphane kullanimi ve isleyisi hakkinda kisa bilgiler vermek.

10. Kiittiphane kurumsal mail adresinden yonlendirilen ilgili talepleri karsilamak,

I 1. Kullanicilarin bilgiye ulagmasinda gerekli tarama ve arama iglemlerini, kiitiiphane yazilim progranu
SirsiDynix lzerinden yapmalarini saglamak ve yardimci olmak, aradiklan kitiiphane materyallerini
bulmalarini saglamak ve yardimei olmak,

12. Kismi zamanl ¢aligan 6rencinin puantaj cetvelini hazirlamak ve iglemlerin yiirtitilmesini saglamak,
13. Kismi zamanl galigsan 6grencinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alisabilmesi igin gerekli diizen ve
koordinasyonu saglamak,

14. Amiri tarafindan kendisine verilen benzer diger is ve iglemleri yapmak.

JGirev Yetkileri

Ogrenci Isleri Bilgi Sistemi tizerinden ilisik kesme ve mezuniyet iglemlerine onay veya ret vermek.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiksekogretim Kanunu.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Degigim ve gelisime agik olma

Hizh disiinme ve karar verebilme

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Bilgileri paylasmama

Detaylara dikkat etme

Ofis program ve araglarnim etkin kullanabilme

Adi Soyadh
Unvam
Tarih

imza

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
: Emine ER
: Biiro Personeli

Zekeriya BATMAZOGLU
Daire Baskam

Imza
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tamim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Ali YAVUZ / Bilgisayar isletmeni

Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Birim Yetkilisi

Daire Bagkani

Alt Birim Mali ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Mudiirii
Girev Adi Bilgisayar [sletmeni

Gorev Devri (olmadiginda yerine
Ibakacak personel)

Canan KARAOGLU/Sube Miidiirii V.

Girev Amaci

Kiitiiphane ile ilgili faaliyetleri yiirtitmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1-Kiitiiphane ile ilgili istenilen faaliyetleri ytiriitmek,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gorevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hiikiimleri gergevesinde yliriitmek,

3-Daire Bagkaninin sozlii emirlerini ilgili kisi ya da birimlere bildirmek,

4-Daire Bagkaninin kirtasiye, demirbag gibi ihtiyaglarini gidermek,

5-Amirleri tarafindan verilen diger gérevleri yerine getirmek.

IGirev Yetkileri

EBYS sistemini kullanmak

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

IBeceri Gereksinimleri

Planlama ve organizasyon kabiliyeti
Temsil kabiliyeti

Etkin sozl iletisim

Proaktif ve insiyatif kullanabilme
Gizlilige 6nem verme

Zaman Y dnetimi

Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Detaylara dikkat etme

Sorun Cozebilme

Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Giglii hafiza

Hizli diislinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam

Tarih

Imza

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

: Ali YAVUZ Zekeriya BATMAZOGLU

: Bilgisayar isletmeni Daire Baskam

.
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Girev Tamm Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Venhar EROGLU/Memur

|Birim Kiitiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanligi
IBirim vetkitisi Daire Bagkani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube MidirlGgii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miidri

|Gorev Adi Memur

Gorev Devri (olmadifinda yerine
bakacak personel)

Sef / Nilay CETIN

[|Gorev Amaci

Ankara Hac1 Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
dgrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

. Kiitliphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢ahgmak,

. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢aligmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

. Kiittiphane tanitim ve egitim faaliyetlerini ylrtitmek,

. Kiittiphane sayim iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

. Siireli Yayin ve Bagis Yayin iglemlerini yiiriitmek,

. Kiitiiphane ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

. Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

. Intihal tarama programlarini isleyisini diizenlemek,

9. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

10. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

11. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak ([lgili talepleri kargilamak, yonlendirmek) ,

12. TUBESS araciligiyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerini karsilamak,

13. Kiitiiphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayim ve
kontrol islemlerini yiirtitmek,

14. Kitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin AACR2ye gore MARC formatinda
kataloglama islemlerini ger¢eklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Siniflama Sistemi’ne gore konu bashgi ve yer numarasi
vermek,

16. KITS islemlerini yaparak kaynak paylasim siirecini yénetmek,
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. |17. Kataloglama islemi yapilan basih kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kaselenmesi islemlerini

gergeklestirmek, Tagimir Kayit iglemlerinin yiritilmesini saglamak,
18. Tasimir Kayit Islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,
19. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

JGirev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu; 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Y6netimi
ve Kontrol Kanunu,4734 sayili Kamu [hale Kanunu.

IBeceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimei

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Giiglii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

imza

Bu Dékiimanda agiklanan grev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda
yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
: Venhar EROGLU

: Memur

:25.03.2025

Zekeriya BATMAZOGLU
Daire Baskam

imza




ANKARA .
> J| HACI BAYRAM VELI
n/=)"| UNIVERSITESI

ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Girev Tamm Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Yurdagiil YILDIZ/S6zlesmeli Personel

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

Birim Yetkilisi Daire Baskam

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler $ube Miidiirligi

Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiiri

Girev Adi Kiitiiphaneci / Taginir Kayit Yetkilisi
Iffﬁ:aﬁ“;::s?l:::;“"g'""“ yerine &, lem KARABULUT

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde alismasim saglamak,

Girev Amaci 6grencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri

yapmak

Temel is ve Sorumluluklari

Kiitiiphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢aligmak,

Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,

Kiitliphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

Kiitiiphane sayun islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

Siireli Yayin ve Bagis Yayin islemlerini yiirtitmek,

Kiitiiphane iligik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

Tagmir Kayit islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

10. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

1. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri kargilamak, yénlendirmek) ,

12. Bagis komisyonu ve Deger Tespit komisyonu Islemlerini yiiriitmek,

13. Kiitiiphane dermesinde bulunan ve satin alma/bagis yoluyla dermeye eklenecek olan kitaplarin sayin ve kontrol
islemlerini yiiriitmek,

14, Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin AACR2’ye gére MARC formatinda kataloglama
islemlerini gergeklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Siniflama Sistemi’ne gire konu baghigi ve yer numarasi vermek,
16. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak. (ilgili talepleri karsilamak, yonlendinmek)

17. Kataloglama iglemi yapilan basih kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kagelenmesi islemlerini
gergeklestirmek,

18. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve iglemleri yapmak.
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|Girev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak. Taginir Kayit Yetkilisi olarak evraklari imzlamak.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yayimn Yénetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilime

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylasma

Diizenli ve disiplinli galisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Adi Soyadh
Unvan
Tarih

Imza

Bu Dékiimanda agiklanan gérev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

Yurdagiil YILDIZ Zekeriya BATMAZOGLU

Kiitiiphaneci Daire Baskam




