ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITES|
BiRIM GOREV TANIM FORMU

D\

BIRIM KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON |
DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIM

GOREV AMACI Ankara Hac1 Bayram Veli Universites;

Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde
calismasini saglamak, 6grencilerin ve
akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en
iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri
yapmak

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

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

2-Maas islemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-"5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu” ile “4734 sayili Kamu hale Kanunu”na uygun
¢ergevede Harcama Yetkilisi gorevini kullanmak.

4-Kliittiphane biit¢e-performans islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

5-Kitiiphane sayim islerinin gergeklestirilmesini saglamak.

6-1dari personelin izin, rapor v.b. ézliik haklari islemlerinin takibini saglamak.

7-Kurum i¢i ve kurum disi, ilgili yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasi saglamak.
8-Kiitliphanc Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi i¢gin gerekli koordinasyonu saglamak;

9-Web sayfasimin giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak;

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

11-Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi icin gerekli verileri diizenlemek;

12-KITS Kiitiiphanelerarasi (")diing: Sistemini kullanmalk;

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

15-Siireli Yayim ve Bagis Yayin 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

NA** GA***kks
GENEL SEKRETER
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITES|
BiRiM GOREV TANIM FORMU

BiRIM KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI
ALT BIRIM OKUYUCU VE ELEKTRONIK HIZMETLER
SUBE MUDURLUGU
GOREV AMACI Ankara Haci Bayram Veli Universitesi
Kitliphanesinin etkin ve verimli bir sekilde
calismasim saglamak, 6grencilerin ve
akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en
iy1 sekilde yaralanmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak
TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR
1. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin calismasi i¢in gerekli koordinasyonu saglamak;
2. Web sayfasinin giincellenmesi saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak;
3. Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi icin gerekli koordinasyonu saglamak;
4. Universitemiz Yaym Komisyonun sekretaryasini yiiriitmek;
5. Kiitiiphane Komisyonunun sekretaryasini yiiriitmek:
6. Hact Bayram Veli Universilesi Rektorliigii kapsaminda yayinlanan dergilerin dagitimini yapmak;
7. intihal tarama Programlarinin isleyisini diizenlemek;
8. Kiitiiphaneye ait istatistiksel verileri tutmak;
9. Faaliyet Raporlarinin hazirlanmasi igin gerekli verileri toplamak;
10. KITS Kiitiiphanelerarasi Odiing Sistemini kullanmak:
11. EBYS kullanicis olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak;
12. Kiitiiphane Odiing Otomasyon Sisteminin ilgili alanlarmi kullanmak;
13. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek);
14. TUBESS aracihifiyla 6grenci ve akademisyenlerin tez taleplerinin karsilamak;
I5. Yaym Komisyonunda karar alinan kitap ve dergilerin ISBN ve ISSNlerini almak;
16. Kiitliphanemiz A¢ik Erigim sisteminin koordinasyonunu saglamak;
17. Stireli Yaym ve Bagis Yayin [slemlerini yiiriitmek;
18. Kiitliphanenin tanitim ve egitim faaliyetlerini koordine etmek;
19. Kiitiiphane ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini saglamak;
20. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve islemleri yapmak.

ONAYLAYAN

ZE****** BA********

DAIRE BASKANI




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITES{
BiRIM GOREV TANIM FORMU

D\

BIRIM KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI

ALT BIRIM MALI VE IDARI HIZMETLER SUBE
MUDURLUGU

GOREV AMACI Yiiriirliikteki 5018 sayih Kamu Mali Yonetim

ve Kontrol Kanunu. 4734 sayili Kamu ihale
Kanunu ve mevzuata uyumlu olarak. birimin
yirtttiigii faaliyetlerin yasal diizenlemelere
uygun sekilde yapilmasimi amaclamaktadir.

TEMEL i$ VE SORUMLULUKLAR

1-Baskanlik i¢in gerekli malzeme-hizmet alimlarinda; basili ve elektronik yaym alimlarinda ilgili
personel ve taginir kayit-kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii ¢alismak.

2-Maay islemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-%5018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu” ile

4734 sayili Kamu [hale Kanunu'na uygun ¢ercevede Gergeklestirme Gorevlisi yetkisini kullanmak.
4-Kitiiphane biitge-performans islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

5-Kutuphane sayim islerinin gergeklestirilmesini saylamak.

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

7-Kurum i¢i ve kurum digu, ilgili yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasimi saglamak.

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

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

ONAYLAYAN

ZE*:‘:**** BA*:‘::’:*****
DAIRE BASKANI




ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Idari Personel Gorev Tanim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Ze¥xiExk BAwkEokx [Dajre Bagkan

Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

Birim Yetkilisi

Daire Bagkani

Girev Adi

Harcama Yetkilisi

Gorev Devri (olmadiginda
yerine bakacak personel)

Bilgi islem Daire Baskani/Ce* (7 *#:#

Gorev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
6grencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli
islemleri yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

I- Bagkanlik igin gerekli malzeme-hizmet alimlarinda; basili ve elektronik yayin alimlarinda ilgili
personel ve taginir kayit - kontrol yetkilisi ile esgiidiimlii calismak.

2-Maag islemlerinde ilgili personel ile koordinasyon saglamak.

3-75018 sayili Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu™ ile “4734 sayili Kamu [hale Kanunu™na uygun
¢ercevede Harcama Yetkilisi gérevini kullanmak.

4-Kiitiiphane biitge-performans islerinin yiiriitiilmesini saglamak.

5-Kiitiiphane sayim iglerinin gergeklegtirilmesini saglamak.

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

7-Kurum igi ve kurum disi, ilgili yazismalarin zamaninda ve diizenli yapilmasini saglamak.
8-Kiitiiphane 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;
I'1-Faaliyet Raporlarinin hazirlanmast igin gerekli verileri diizenlemek;

12-KITS Kiitiiphaneler arasi Odiing Otomasyon Sistemini koordine etmek;

13-Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (I1gili talepleri karsilamak, yonlendirmek):
14-Kiitiiphanemiz Ag¢ik Erisim sisteminin koordinasyonunu saglamak;

I5-Streli Yayin ve Bagig Yayin Islemlerini yiiriitmek;

L6-Kiitliphanenin tanitim ve egitim faaliyetlerini koordine etmek:

1 7-Kiitiiphane Ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek;

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

Gorev Yetkileri

Harcama Yetkilisi olarak tiim belgeleri imzalamak, Muhasebe, Satin alma ve Maas evraklarini
imzalamak, Kiitiiphane iligik kesme belgelerini imzalamak; Veri Taban: satin alma evraklar imzalamak;
Kitiiphane Protokol hizmeti evraklarini imzalamak

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu;5018 Kamu Mali Yonetimi Kanunu, 4734 Kamu ihale Kanunu,
5846 Sayih Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu; 2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu; Universiteler Yayin
Yénetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilime

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylagsmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Giiglii hafiza

Hizh diisiinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. Onaylayan

ze****** B.’\******** Na** SA*******

Daire Baskam Genel Sekreter




ANKARA
| HACI BAYRAM VELI
/=)' ONIVERSITESI

ANKARA HACI BAYRAM VELI UNiVERSITESI

Idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Fe****+++ AK*%/Syube Miidiirii

Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlg

Birim Yetkilisi

Daire Baskam

Alt Birim idari ve Mali Hizmetler Sube Midiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Feretxrts AK**/Sube Miidiirii
Girev Ad idari ve Mali isler Sube Miidiirii

Gorev Devri (olmadiinda yerine
bakacak personel)

Ca*¥* KA*H#E+4/ Sube Mudiira V.

Gorev Amac

Bagkanhgimz emrinde ¢alisan personelin maag harcirah ve diger 6demelerini yapmak,

Bagkanh@imiz emrinde gahsan Isgi ve Memur personelin 6zliik dosyalarini takip etmek. Baskanhgimza gelen
talepler, 4734, 4735 ve 5018 Kanunlar ile Devlet Harcama Belgelerinde belirtilen usul ve esaslar
cergevesinde yil igin verilen 6denek durumu da g6z oniinde bulundurularak, teknik 6zelliklerine uygun mal,
hizmet ile biiro ve makine teghizatin en uygun fivatla satin alinabilmesini saglamak amaciyla kamu ve
kuruluglar ile pivasadan en makul fiyatlarla satin ahmim gergeklestirmek.

Temel is ve Sorumluluklars

Maag 6demesi yapmak

Sosyal haklann 6demesini yapmak,

Ozliik dosvalarin giincel tutmak,

Icra ve nafaka kesintilerini takip etmek,

Personel ayliksiz izinlerini iglemlerin takip etmek.
Personel raporlanim iglemlerinde takip etmek,

Birimimiz emrinde gahsan personelin diger 6demelerini yapmak,

Harcirah demesi yapmak,
Personel izin iglemlerini takip etmek.

Yaym Ahmlarim (Gazete, dergi. Resmi Gazete aboneligi) yapmak.

alimm

satin ahnmasi gereken tim satin alma iglerini yapmak( makine teghizat, kirtasiye. temizlik. biiro malzemesi,

veri tabam ve demirbas ihtiyaglaninin)

Periyodik
Basih yayin
Bagkanh@immz biitgesinden

Girev Yetkileri

Idari ve Mali Isler Sube Miidiirlagii isleyisi igin gerek yetkileri kulanmak.

IBilgi Gereksinimleri

5018 Sayih Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu

2914 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

4982 Bilw Edime Hakkinda Kanunu

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

5434 Sayith Emekl Sandigi Kanunu

5510 Sayih Sosyal Sigortalar ve Genel Saghk Sigorta Kanunu
4046 Sayil Ozellegtirme Uygulamalari Kanunu

Damga Vergisi Kanunu

193 sayih Gelir Vergisi Kanunu

Asgan Ucret Yonetmehg

Tagimir Mal Yonetmehg

4734 sayili Kamu lhale Kanunu ve Ikincil Mevzuat

4735 sayili Kamu lhale Sozlegmeleri Kanunu ve Lkincil
Mevzuat

213 sayih Vergi Usul Kanunu

375 Sayih KHK

190 Sayilh KHK

Devlet Memurlan Kanunu Genel Tebligi Sent No 160
666 Sayilh KHK

Yan Odeme Karamames:

Ek Gosterge Cetveli

Makam Gorev- Temsil Cetveli

Merkez Yonetim Harcama Belgelen Yonetmeli
Analitik Butge Rehben

Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esasalar
Hakkinda Yénetmelik

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

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

ileri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim
Bilgileri paylagmama

Degigim ve geligime agik olma

Diizgin diksivon

Diizenli ve disiplinli galigma

Ekip ¢ahgmasina uyumlu ve katihmei
Ekip liderligi vasfi

Empati kurabiline

Etkin yazil ve sozlii iletigim

Hizh diigiinme ve karar verebilme

Hizh uyum saglayabilme

Hoggoriilii olina

Ikna kabiliyeti

Inovatif. degisim ve gelisilme agik
Istatistiksel goziimleme yapabilme
Kargilagtirmah durum analizi vapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Sabirl olma

Sistemh diigtinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakh olma

Sorumluluk alabilme

Sazlii ve yazih anlaum becerisi

Stres vonetimi

Temsil kabiliyeti

Ust ve astlarla divalog

Yogun tempoda ¢ahsabilme

Yonetici vasfi

Zaman yonetimi

Liderlik vasfi

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarim etkin kullanabilme
Ofis gereglerini kullanabiline (vazici, faks vb.)

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dokumanda agiklanan gorev tammini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
verine getirmeyi kabul ediyorum

= Fe*k*l\k*k I\K**
: Sube Miidiirii
:10.11.2023

Onaylayan
zeix**k:\* BAﬁ*ixﬁtixki

Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Car®x K Axrkxrk/Sube Mildiirii V.

Birim

Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanlig;

Birim Yetkilisi

Daire Bagkani

Alt Birim

Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirliigii

Alt Birim Yetkilisi

Sube Miidiirii

Girev Adi

Sube Miidiirii V.

Girev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Feidrks AK*#/Sube Miidiirii

Gorev Amaci

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

Temel is ve Sorumluluklar:

1- Web Sayfasi Sorumlusu olarak web sayfasinin giincellenmesini saglamak ve ilgili diizenlemeleri yapmak,
2-Universitemiz Yaym Komisyonun sekretaryasini yiiriitmek,

3-Universitemiz Kiitiiphane Komisyonunun sckretaryasim yiiriitmek,

4- Haci Bayram Veli Universitesi Rektorliigii kapsaminda yaymlanan dergilerin dagitimini yapmak,

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

6- Faaliyet Raporlarinin hazirlanmast igin gerekli verileri toplamak,

7-EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

8-Satin alma islemlerinde MY'S kullanici olarak veri girisi yapmak ve Odeme Emri Belgesi olusturmak
9-Yaym Komisyonunda karar alinan kitap ve dergilerin ISBN ve ISSNlerini almak,

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

I'1-Veri tabani aboneliklerinin takibini, deneme erisimlerinin agilmasini ve erigim sorunlarinin giderilmesini
saglamak, diizenlenecek Veri Tabani Egitimlerinin koordinasyonunu saglamak

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

13- Kalite Koordinatorliigii tarafindan istenen verileri saglamak

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

Gorev Yetkileri

Veri Tabani satin alma evraklari imzalamak: Maas evraklarini imzalamak; Baskanlik¢a hazirlanan evraklar
imzalamak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu; 5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu: 2547 sayih YﬁksekiigretimL
Kanunu; Universiteler Yayin Yonetmeligi, 4734 sayih 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 ¢alismasina uyumlu ve katilimei

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Giiglii hafiza

Hizh diisiinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

Bu Dokiimanda agiklanan gorev tammini okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda
verine getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
B Ca-k-k-k Kf\******
: Sube Miidiirii V.
: 25.03.2025

Ze****** BA********

Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Six#* §j#kkk / Bilgisayar [sletmeni

Birim

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi

Birim Yetkilisi

Daire Baskani

Alt Birim Mali ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiirii
Girev Adi Daire Baskani Sekreteri

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Ve¥¥¥* ER**** Memur

Girev Amaci

Protokol kurallari gergevesinde Daire Baskanmin iletisimini saglamak, randevu ve goriismelerini diizenlemek,
yazilarini yazmak ve ilgili faaliyetleri yiirtitmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1-Daire Bagkaninin i¢ ve dis telefon gériismelerini gergeklestirmek, zaman ve is durumuna gére randevularini
planlamak, randevu ve telefon kayitlarini tutmak, hatirlatmak, 24
Hizmet alania giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat
hitkiimleri ¢ergevesinde yiirtitmek,

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

4-Birimlerden imzalanmak ya da incelenmek iizere Bagkanhga gelen dosyalari Daire Baskanima sunmak,
imzalandiktan sonra ilgili yerlere gondermek,

5-Daire Bagkaninin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini gidermek,

6-Bagkanlik makamimin ve seketer odasinin siirekli temiz ve diizenli tutulmasini saglamak,

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

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

10-Yaptigi isin gizlilik igerisine yiriitiilmesi gerektigini ve tamamina yakinin hassas ve gizli gorevler igerdigini
bilmek ve buna gére hareket etmek, 11
EBYS kullanicisi olarak ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak, 12-
idari personelin izin, rapor ve dzliik islemlerini yapmak,

13-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Gorev Yetkileri

EBYS sistemini kullanmak

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayilt Devlet Memurlart Kanunu
2547 sayili Yiiksekégretim Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Planlama ve organizasyon kabiliyeti
Temsil kabiliyeti

Etkin sozlil iletisim

Proaktif ve insiyatif kullanabilme
Gizlilige 6nem verme

Zaman Yonetimi

Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Detaylara dikkat etme

Sorun Cozebilme

Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Giliglii hafiza

Hizli diistinme ve karar verebilme

Imza

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda

yerine getirmeyi kabul ediyorum, Onaylayan
Adi Soyadi s Qi G Few ki A e
Unvam : Bilgisayar Isletmeni Daire Baskam
Tarih
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

()Z*** T

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Birim Yetkilisi Daire Baskani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Midiirt

Girev Adi Kiitiiphaneci

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

AATRLELELRYS LSS

Gorev Amacai

Ankara Hact Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasim saglamak,
Ggrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en ivi sekilde varalanmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

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

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

Kiitliphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiiriitimek,

Kiitiiphane sayim islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

. Stireli Yayin ve Bagis Yayin islemlerini yiiriitmek,

. Kiitiiphane iligik 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. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (llgili talepleri karsilamak, yonlendinmek) ,

12. TUBESS aracihigiyla $grenci ve akademisyenlerin tez taleplerini kargilamak,

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 gergeklestirmek,

15. Koleksiyondaki kaynaklan Library of Congress Siniflama Sistemi’ne gore konu bashgi ve yer numarasi vermek
16. KITS iglemlerini yaparak kaynak paylasim siirecini yonetmek,

17. Kataloglama iglemi yapilan basili kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kaselenmesi islemlerini
gergeklestirmek,

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

o=

oo~ O h

hGiircv Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlarn Kanunu,

5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yayin Yonetmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilime

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylagma

Diizenli ve disiplinli galisma

Ekip galigmasina 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
(Ypoedk J& A *kddedkok ke e dede e ook ke dedoddek
Oz KA Ze BA

Kiitiiphaneci Daire Baskani
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Idari Personel Giorev Tamm Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Ke¥*#kk Saikx N[ J*

bakacak personel)

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:
IBirim Yetkilisi Daire Bagkani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube MiidiirlGigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miiduri
|Girev Adi Kiitiiphaneci

Girev Devri (olmadiginda yerine Ozsx TO*

[Giérev Amaci

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

Temel is ve Sorumluluklar

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

1

2. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢aligmas i¢in gerekli koordinasyonu saglamak,
3. Kiitiiphane tanmitim ve e@itim faaliyetlerini yiiriitmek,

4. Kiitliphane sayim islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

5. Siireli Yayin ve Bagis Yaymn islemlerini yiiriitmek,

6. Kiitiiphane Iligik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

7. Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

8. Intihal tarama programlarinin isleyisini diizenlemek,

9. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

10. Kiitliphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

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

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

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

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

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

17. Kataloglama islemi yapilan basili kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kagelenmesi islemlerini gergeklestirmek,
18. Amiri tarafindan kendisine verilecek benzer diger is ve iglemleri yapmak.

Gorev Yetkileri

Bagkanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

IBilgi Gereksinimleri

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

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylasma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasia uyumlu ve katilimei
Empati kurabilime

Hosgériilii olma

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

Imza

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

Onaylayan
Kakkkik * k& 1% kkkkikk khkkkhkk
:Ke Se NL Ze BA

:Kiitiiphaneci Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamm Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Oz*** TO*

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
IBirim Yetkilisi Daire Baskan

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Midiirligii
Alt Birim Yetkilisi Sube Mudiirti

Gorev Adi Kiitiiphaneci

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

K e¥ddskk Gaikoks NU*

Girev Amaci

Ankara Hact Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi i¢in gerekli islemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

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

2. Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢calismasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,
3. Kiitiiphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

4. Kiitiiphane sayim iglemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

5. Siireli Yayin ve Bagis Yaymn islemlerini yiiriitmek,

6. Kiitiiphane Ilisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

7. Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

8. Intihal tarama programlarinin isleyisini diizenlemek,

9. 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 araciligiyla Ggrenci ve akademisyenlerin tez taleplerini karsilamak,

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

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

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

17. Kataloglama iglemi yapilan basili kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kaselenmesi islemlerini
gergeklestirmek,

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

|Girev Yetkileri

Bagkanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

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

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylasma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katihmel
Empati kurabilme

Hosgériilii olma

Adi Soyad
Unvam
Tarih

Imza

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

Onaylayan
Qs TO*

Ze****** B‘\********

Kiitiiphaneci Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIiVERSITESI]

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Dk § A Fdkokskok

Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Birim Yetkilisi Daire Bagkan

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Midiirii

Gorev Adi Kiitiiphaneci

Gorev Devri (olmadiginda yerine
Jbakacak personel)

Ok [ A Sskokokokok

Girev Amaci

Ankara Hact Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmasini saglamak,
6@rencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmast i igin gerekli islemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

- Kiitiiphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde calismak,

1

2. Kiittiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin calismasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,
3. Kiittiphane tanitim ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

4. Kiitliphane sayim ilemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

5. Siireli Yayin ve Bagis Yayin islemlerini yiiriitmek,

6. Kiitiiphane Iligik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

7. Elektronik Veri Tabanlarinin erigilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

8. Intihal tarama programlarinin isleyigini dlizenlemek,

9. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

10. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

1 Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (Ilgili talepleri karsilamak, yénlendirmek) ,

12. TUBESS araciligiyla Ggrenci ve akademisyenlerin tez taleplerini karsilamak,

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

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

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

17. Kataloglama islemi yapilan basil kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kaselenmesi iglemlerini
gerceklegtirmek,

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

Girev Yetkileri

Baskanlikga hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlar Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiiksekdgretim Kanunu,
Universiteler Yaymn Yonetmeligi.

HBeceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olina
Bilgileri paylasma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer
Empati kurabilme

Hoggoériilii olma

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

imza

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

Onaylayan
De*** Sa****** Ze****i* B:‘\********
Kiitiiphaneci
26.03.2025

Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Giorev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Yussksas Y]ERE%/Sozlesmeli Personel

iBirim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi
IBirim Yetkilisi Daire Baskam

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Mudtiri

Gorev Adi Kiitliphaneci / Taginir Kayit Yetkilisi

Gorev Devri (olmadifinda yerine
bakacak personel)

QzFRER A Fkskskokdor

Girev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢ahgmasini saglamak,
ogrencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmast igin gerekli islemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

Kiitliphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak,

Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

- Kiitiphane tanitim ve egitim faalivetlerini yiiriitmek,

Kiitiiphane sayim islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

. Siireli Yayn ve Bagis Yayin islemlerini yiiriitmek,

. Kiitiiphane [lisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etimek,

- Elektronik Veri Tabanlarmn erisilebilir olmast igin gerekli koordinasyonu saglamak,

- Tagiir Kayit iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

9. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazigmalarin yapilmasini saglamak,

10. Kiitiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

I'l. Kiitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (llgili talepleri karsilamak, yonlendirmek) |

12. Bagig komisyonu ve Deger Tespit komisyonu Islemlerini yiiriitmek,

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,

I5. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Siniflama Sistemi’ne gére konu bashig ve yer numarasi vermek
16. Kiitiphane kurumsal mail adresini kullanmak. (ilgili talepleri karsilamak, yonlendirmek)

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

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

UC\)O\’JI.b.wld_—-

1

Girev Yetkileri

Baskanlik¢a hazirlanan evraklara paraf-imza atmak. Tasimir Kayit Yetkilisi olarak evraklar imzlamak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayih Yiiksekogretim Kanunu,
Universiteler Yayin Yénctmeligi.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilime

Bilgisayar ve internet kullanimi
Degisime ve gelisime agik olma
Bilgileri paylagma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimei
Empati kurabilme

Hosgoriilii olma

Adi Soyadi
Unvam
Tarih

imza

Bu Dékiimanda agiklanan girev tanimini okudum. Gérevimi burada belirtilen
kapsamda yerine getinmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
Y“****** Y’I**** ZB****** BA********

Kiitiiphaneci Daire Bagkani
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ANKARA HACI BAYRAM VELi UNiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tanim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Em*** E* / Biiro Personeli

|Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
|Birim Yetkilisi Daire Bagkani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirligii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiirt

|Girev Adi Kiitiiphaneci

IGiirev Devri (olmadiinda yerine
bakacak personel)

YRRy ko

TGiirev Amaci

Ankara Hac1 Bayram Veli Universitesi Kiitiiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alismasini saglamak,
6grenci, idari personel ve akademik personelin kiitiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yararlanmasi igin
gerekli islemleri yapmak.

Temel is ve Sorumluluklar

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

2. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarin1 kullanmak,

3. Kiittiphane materyali 6diing verme, iade ve uzatma islemlerini yiiriitmek,

4. Raf hizmetlerini (lade alinan, yeni gelen kaynaklann raflara yerlestirilmesi ve belli araliklarla yapilan raf
okuma islemlerini) ytiriitmek,

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

6. Kullanicilara yonlendirme ve danigma hizmeti vermek,

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

8. EBYS kullanicisi olarak ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

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

10. Kiitiiphane kurumsal mail adresinden yonlendirilen ilgili talepleri karsilamak,

11. Kullanicilarin bilgiye ulagmasinda gerekli tarama ve arama islemlerini, kiitiiphane yazilim programi
SirsiDynix tizerinden yapmalarini saglamak ve yardimei olmak, aradiklari kiitiiphane materyallerini
bulmalarim saglamak ve yardimer olmak,

12. Kismi zamanli ¢aligan 6grencinin puantaj cetvelini hazirlamak ve islemlerin yiirtttlmesini saglamak,
13. Kismi zamanli ¢aligan 6grencinin etkin ve verimli bir sekilde ¢alisabilmesi igin gerekli diizen ve
koordinasyonu saglamak,

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

FGirev Yetkileri

Ogrenci [sleri Bilgi Sistemi tizerinden ilisik kesme ve mezuniyet islemlerine onay veya ret vermek.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayith Devlet Memurlart Kanunu,
5846 Sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu,
2547 sayilt Yliksekogretim Kanunu.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Hizl diigiinme ve karar verebilme

Diizenli ve disiplinli gahyma

Bilgileri paylasmama

Detaylara dikkat etme

Ofis program ve araglarini etkin kullanabilme

Adi Soyadi
Unvani
Tarih

imza

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

Onaylayan
s Em#F% ¥ Fipt Rk PA ke
: Biiro Personeli Daire Baskam

imza
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gorev Tamim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

Ve**®* ER***% Memur

Birim Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Daire Bagkanhg:
lBirim Yetkilisi Daire Bagkani

Alt Birim Okuyucu ve Elektronik Hizmetler Sube Miidiirligii
Alt Birim Yetkilisi Sube Mudiiri

Girev Adi Memur

Gorev Devri (olmadifinda yerine
bakacak personel)

Y gk Y PRk

Gorev Amaci

Ankara Haci Bayram Veli Universitesi Kiitiphanesinin etkin ve verimli bir sekilde ¢aligmasim saglamak,
6grencilerin ve akademisyenlerin kiitiiphane hizmetlerinden en iyi sekilde yaralanmasi igin gerekli islemleri
yapmak

Temel is ve Sorumluluklar

- Kiitiphane okuyucu hizmetleri kapsaminda etkin ve verimli sekilde ¢alismak,

- Kiitiiphane Otomasyon Sisteminin diizgiin ¢alismasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

- Kiitliphane tamtim ve egitim faaliyetlerini yiiriitmek,

- Kiitiphane sayim iglemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

. Siireli Yaym ve Bagis Yay islemlerini yiiriitmek,

. Kiitiiphane [lisik Kesme ve Protokol Hizmetlerini koordine etmek,

- Elektronik Veri Tabanlarinin erisilebilir olmasi igin gerekli koordinasyonu saglamak,

. Intihal tarama programlarinin isleyisini diizenlemek,

. EBYS kullanicisi olarak, ilgili yazismalarin yapilmasini saglamak,

10. Kiitiiphane Otomasyon Sistemi ilgili alanlarini kullanmak,

11. Kitiiphane kurumsal mail adresini kullanmak (ilgili talepleri karsilamak, yénlendirmek) ,

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 iglemlerini yiirtitmek,

14. Kitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirli bilgi kaynaginin AACR2’ye gére MARC formatinda
kataloglama islemlerini gergeklestirmek,

I5. Koleksiyondaki kaynaklari Library of Congress Simiflama Sistemi’ne gore konu baslii ve yer numarasi
vermek,

16. KITS islemlerini yaparak kaynak paylasim siirecini ydnetmek,

17. Kataloglama iglemi yapilan basili kitaplarin giivenlik seridi, sirt etiketi ve kagelenmesi iglemlerini
gergeklestirmek, Taginir Kayit islemlerinin yiiriitilmesini saglamak,

18. Taginir Kayit Islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

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

SO~ O B W —

o

WGiSrev Yetkileri

Bagkanlikga hazirlanan evraklara paraf-imza atmak.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlan Kanunu; 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu, 5018 sayili Kamu Mali Yénetimi
ve Kontrol Kanunu,4734 sayih Kamu Ihale Kanunu.

Beceri Gereksinimleri

Analiz yapabilme

Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimei

Ekip liderligi vasfi

Empati kurabilme

Giiglt hafiza

Hizli diigiinme ve karar verebilme

Adi Sovadi
Unvam
Tarih

imza

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

. s Vekddkd PR

Onaylayan
Ze****** BA********
: Memur Daire Baskam
:25.03.2025

Imza
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Al* YA*¥* / Bilgisayar Isletmeni

Birim Kiitliphane ve Doklimantasyon Daire Baskanhigi
Birim Yetkilisi Daire Baskani

Alt Birim Mali ve idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Alt Birim Yetkilisi Sube Mudiirt

Girev Adi Bilgisayar Isletmeni

Gorev Devri (olmadiinda yerine
bakacak personel)

Ca¥ir K Axwiiokx /Sybe Middri V.

Gorev Amaci

Kiitiiphane ile ilgili faaliyetleri ylriitmek.

Temel is ve Sorumluluklan

1-Kiitiiphane ile ilgili istenilen faaliyetleri yiiriitmek,

Hizmet alanina giren konularda kendisine verilen gérevleri kanun, tiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat
hitkiimleri ¢ergevesinde yiirlitmek,

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

4-Daire Baskaninin kirtasiye, demirbas gibi ihtiyaglarini gidermek,

5-Amirleri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Girev Yetkileri

EBYS sistemini kullanmak

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Planlama ve organizasyon kabiliyeti
Temsil kabiliyeti

Etkin sozli iletisim

Proaktif ve insiyatif kullanabilme
Gizlilige 6nem verme

Zaman Y onetimi

Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Detaylara dikkat etme

Sorun Cozebilme

Ofis programlarini ve araglarini etkin kullanabilme
Giglii hafiza

Hizh diisiinme ve karar verebilme

Adi Soyadi
Unvam

Tarih

Imza

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

Onaylayan
Ze****** BA********

sALE YA*

: Bilgisayar isletmeni Daire Baskan
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Giorev Tamim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

En** SA*®*xx [ Destek Personeli

|Birim

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi

Birim Yetkilisi

Daire Bagkani

Alt Birim Mali ve Idari Hizmetler Sube Midiirltigii
Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiirii
Gorev Adi Destek Personeli

Gorev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

[s#tn GOtk [ Destek personeli

Gorev Amaci

Kiitliphane ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Kiitiiphane binasi ve bina gevresinin temizlik ve bakiminin diizenli olarak gergeklesmesini saglamak.

2. Kiitiiphane ve Okuma Salonunun temizlik bakimindan egitim ve 6gretime hazir tutulmasini saglamak ve
takibini yapmak.

3. Kiitiiphanede ihtiyag¢ duyulan tagima yiikleme ve bosaltma islemlerini yapmak.

4. Kiitiiphane igerisinde yangin, su baskini vb. ile hirsizliklara karsi gerekli tedbirin alinmasini saglamak tespit
edilen eksiklikleri birim amirine bildirmek.

5. Bagli galisan personel arasinda is béliimii yaparak uyumlu ve verimli bir ¢alisma ortam saglamak.

6. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gérevler ile Amiri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Gorev Yetkileri

Temizlik ve ikram Hizmetleri ile lgilenmek.

WBilgi Gereksinimleri

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Temizlik ve Hijyen Bilgisine Sahip Olma
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olma
Empati kurabilme

Sadakatli olma

Adi Soyadi
Unvam

Tarih

imza

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

Onaylayan
En** SA**** Ze****** BA********
Destek Personeli Daire Baskam

21.10.2025
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tanim Formu

Adi-Soyadi / Unvam

[g#rtr GO#Ferkk / Destek Personeli

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Birim
Birim Yetkilisi
bt

Daire Baskani

Alt Birim

Mali ve idari Hizmetler Sube Miidirltigii

Alt Birim Y etkilisi

Sube Miidiirti

Girev Adi

Destek Personeli

Gorev Devri (0imadiinda yerine
bakacak personcl)

Co*¥k¥ AC¥* / Destek personeli

Gorev Amacl

Kiitliphane ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Kiitiiphane binasi ve bina ¢evresinin temizlik ve bakiminin diizenli olarak gergeklesmesini saglamak.

2. Kitiiphane ve Okuma Salonunun temizlik bakimindan egitim ve 6gretime hazir tutulmasini saglamak ve
takibini yapmak.

3. Kiitiiphanede ihtiya¢ duyulan tagima yiikleme ve bosaltma islemlerini yapmak.

4. Kiitiiphane igerisinde yangin, su baskini vb. ile lursizliklara kars: gerekli tedbirin alinmasini saglamak tespit
edilen eksiklikleri birim amirine bildirmek.

5. Bagli cahisan personel arasinda ig boliimii yaparak uyumlu ve verimli bir ¢alisma ortami saglamak.

6. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Amiri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Gorev Yetkileri

Temizlik ve Ikram Hizmetleri ile ilgilenmek.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayil Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

hBeceri Gereksinimleri

Temizlik ve Hijyen Bilgisine Sahip Olma
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olma
Empati kurabilme

Sadakatli olma

Adi Soyadh
Unvam

Tarih

imza

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

Onaylayan

| CREEE O 0 Rk Feikiewsk PA Fokdedddedor

Destek Personeli Daire Baskam

21.10.2025
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ANKARA HACI BAYRAM VELIi UNIiVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tanim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Co*rxx AC** [ Destek Personeli

Birim

Kiitiiphane ve Dékiimantasyon Daire Baskanligi

Birim Yetkilisi

Daire Baskani

Alt Birim

Mali ve idari Hizmetler Sube Miidiirligi

Alt Birim Yetkilisi

Sube Midiiri

Girev Adi

Destek Personeli

Girev Devri (olmadifinda yerine
bakacak personel)

[s#r GO®x [ Destek personeli

Girev Amaci

Kiitiiphane ile ilgili faaliyetleri yiiriitmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Kiitliphane binasi ve bina gevresinin temizlik ve bakiminin diizenli olarak gergeklesmesini saglamak.

2. Kitiiphane ve Okuma Salonunun temizlik bakimindan egitim ve 6gretime hazir tutulmasini saglamak ve
takibini yapmak.

3. Kitliphanede ihtiya¢ duyulan tasima yiikleme ve bosaltma islemlerini yapmak.

4. Kiitiiphane igerisinde yangin, su baskini vb. ile hirsizliklara kargi gerekli tedbirin alinmasini saglamak tespit
edilen eksiklikleri birim amirine bildirmek.

5. Bagli calisan personel arasinda is bolimi yaparak uyumlu ve verimli bir galigma ortami saglamak.

6. Kanun, Tiizlik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Amiri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Gorev Yetkileri

Temizlik ve [kram Hizmetleri ile ilgilenmek.

Bilgi Gereksinimleri

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Temizlik ve Hijyen Bilgisine Sahip Olma
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimer olma
Empati kurabilme

Sadakatli olma

Adi Soyadh
Unvam

Tarih

Imza

Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan
Co*‘n’n’r* AC** Ze****** BA********

Destek Personeli

21.10.2025

Daire Baskam
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ANKARA HACI BAYRAM VELI UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

idari Personel Gérev Tamim Formu

Adi-Soyadi/ Unvam

Birim Kiitiiphane ve Dokilimantasyon Daire Bagkanhgi
Birim Yetkilisi Daire Baskani

Alt Birim Mali ve idari Hizmetler Sube Miidiirltigii

Alt Birim Yetkilisi Sube Miidiirii
jGorev Adi isci

F}iirev Devri (olmadiginda yerine
bakacak personel)

Co*¥¥k AC** [ Destek personeli

Girev Amaci

Kiitiiphane ile ilgili faaliyetleri yiirlitmek.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Kitiiphane binasi ve bina ¢evresinin temizlik ve bakiminin diizenli olarak gergeklesmesini saglamak.

2. Kiitiiphane ve Okuma Salonunun temizlik bakimindan egitim ve 83retime hazir tutulmasini saglamak ve
takibini yapmak.

3. Kiitliphanede ihtiya¢ duyulan tasima yiikleme ve bosaltma islemlerini yapmak.

4. Kiitiiphane igerisinde yangin, su baskini vb. ile hirsizliklara kargi gerekli tedbirin alinmasini saglamak tespit
edilen eksiklikleri birim amirine bildirmek.

5. Bagli ¢alisan personel arasinda i bolimii yaparak uyumlu ve verimli bir galisma ortami saglamak.

6. Kanun, Tiiziik ve Yonetmeliklerle verilen diger gorevler ile Amiri tarafindan verilen gérevleri yapmak.

Gorev Yetkileri

Temizlik ve ikram Hizmetleri ile ilgilenmek.

IBilgi Gereksinimleri

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu
2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

Beceri Gereksinimleri

Temizlik ve Hijyen Bilgisine Sahip Olma
Bilgileri paylasmama

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimer olma
Empati kurabilme

Sadakatli olma

Adi Soyadi
Unvam

Tarih

Imza

Bu Dékiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum, Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Onaylayan

Ze****** BA********

Eb** Sl'k'k** \"L\******
isci Daire Baskam
21.10.2025




