Üzerinde doküman numarası bulunmayan dokümanlar kontrolsüz dokümandır.


KÜTÜPHANE VE DOKÜMANTASYON 
DAİRE BAŞKANLIĞI 
YILLIK İŞ PLANI
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	AYLAR
	OKUYUCU HİZMETLERİ ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	TEKNİK VE İDARİ HİZMETLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ


	OCAK  
	*Yıllık dergi aboneliklerinin yapılması.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi. 
*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*YÖK Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan (Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi 
*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Akademik ve İdari personel ile öğrencilerin Üniversite ile ilişiklerini kesme işlemlerinin yapılması

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması 
*Danışma ve Tanıtım Hizmetlerinin Verilmesi 

*Kütüphaneden ödünç alınan kitapların zamanında iade edilip edilmediğini kontrol edip, gelmeyenler için uyarıda bulunmak.

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 

* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması
*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. *Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	*Merkez Kütüphane binasının bakım-onarım işlemlerinin yapılması (Otomasyon sistemi, Dspace Açık Arşiv Sistemi, Asansör, Merkezi Klima, Kalorifer, Fotokopi, jeneratör ve Güvenlik Sistemi)

*Yerel gazete aboneliklerinin yapılması.

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Taşınır Kayıt Kontrol Sistemindeki sayım sonucu belgelerinin onaylanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması.

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*Yayın talebinin birimlere duyurulması

*Yıllık birim faaliyet raporunun hazırlanması
*Yıllık istatistiki bilgilerinin derlenip TÜİK’e gönderilmesi.
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı


*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi. 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 



	




















ŞUBAT
	




*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*YÖK Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması  
	



*Taşınır yönetim hesabı çizelgelerinin hazırlanarak Sayıştay’a gönderilmesi 

*Yayın talebinin birimlere duyurulması

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması.

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi. 

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	























MART
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	










*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Bütçe ödeneklerinin açılması ile ilk dilim de belirtilen ödenek miktarına bağlı olarak 03.2 harcama kaleminden cilt, gazete, kırtasiye malzemesi alımının yapılması.

*Tüketim Malzemelerinin Çıkış İşlemleri
*Gelen yayın isteklerinin hazırlanıp listelenmesi

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi


**Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web sayfasının içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
* Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 



	






















NİSAN
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

*İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	









* 06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması.
*Daire Başkanlığımızda görevli personelin giyim yardımı işlemlerinin yapılması.

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	























MAYIS
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	










*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Çalışması yapılan kitapların satın alınması

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması.
*Daire Başkanlığımız analitik bütçe çalışmalarının yapılması.

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*ANKOS, EKUAL ve bunun gibi yapılacak mesleki toplantılara katılım 
*Satın alınan kitapların sınıflanıp, kataloglayıp kullanıma hazır hale getirilmesi

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	






















HAZİRAN
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	










*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Çalışması yapılan kitapların satın alınması

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması.
*Daire Başkanlığımız analitik bütçe çalışmalarının yapılması.
*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*ANKOS, EKUAL ve bunun gibi yapılacak mesleki toplantılara katılım 
*Satın alınan kitapların sınıflanıp, kataloglayıp kullanıma hazır hale getirilmesi

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	






















TEMMUZ
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	









*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Çalışması yapılan kitapların satın alınması

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması.

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*ANKOS, EKUAL ve bunun gibi yapılacak mesleki toplantılara katılım 
*Satın alınan kitapların sınıflanıp, kataloglayıp kullanıma hazır hale getirilmesi

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	
























AĞUSTOS
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	










*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Çalışması yapılan kitapların satın alınması

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*ANKOS, EKUAL ve bunun gibi yapılacak mesleki toplantılara katılım 
*Satın alınan kitapların sınıflanıp, kataloglayıp kullanıma hazır hale getirilmesi

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	























EYLÜL
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	









*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Çalışması yapılan kitapların satın alınması

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*ANKOS, EKUAL ve bunun gibi yapılacak mesleki toplantılara katılım 
*Satın alınan kitapların sınıflanıp, kataloglayıp kullanıma hazır hale getirilmesi

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	





















EKİM
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	










*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Türk Kütüphaneciler Derneği toplantısına katılım.

*ÜNAK (Üniversite ve Araştırma Kütüphanecileri) mesleki toplantısına katılım.


*Çalışması yapılan kitapların satın alınması

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması
*Daire Başkanlığımızda görevli personelin giyim yardımı işlemlerinin yapılması.

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*ANKOS, EKUAL ve bunun gibi yapılacak mesleki toplantılara katılım 
*Satın alınan kitapların sınıflanıp, kataloglayıp kullanıma hazır hale getirilmesi

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	
























KASIM
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	










*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Çalışması yapılan kitapların satın alınması

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi

*ANKOS, EKUAL ve bunun gibi yapılacak mesleki toplantılara katılım 
*Satın alınan kitapların sınıflanıp, kataloglayıp kullanıma hazır hale getirilmesi

*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Kitap ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması 

	






















ARALIK
	











*Veri tabanlarının takip işlemleri.

*TÜBESS (Türkiye Belge Sağlama Sistemi) işlemleri.

*ILL (Kütüphaneler arası Ödünç Verme Hizmeti) işlemleri. 
*Açık Erişim ve Kurumsal Arşiv Hizmetleri işlemleri.

*Basılı süreli yayın takibi, sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Tez takibi ve sisteme aktarılması ve rafa çıkarılma işlemleri. 
*Kurumlardan bağış gelen basılı süreli yayınların takibi ve düzenlenmesi. *Kurumlardan bağış gelen basılı kitapların takibi ve düzenlenmesi. 
*Kurum içi ve kurum dışından gelen e-mail’lerin takibi.

*Kullanıcı kaydı sorunlu olan öğrencilerin kayıtlarının düzeltilmesi.

*Kullanıcı kaydı olmayan ( Erasmus, Farabi, Özel Yetenek Sınavı, Yatay Geçiş, Dikey Geçiş, Ek Kontenjan, vb. ile yerleşen öğrenciler ve üniversiteye atanan akademik ve idari personel) kullanıcılara yeni kayıt oluşturmak.

* İstatistiki bilgilerinin derlenmesi.
*Satın alma yoluyla alınan kitapların takibi ve sisteme aktarılması.

*Kullanıcıların kaybettiği kitapların temini ve/veya sistemden düşümünün yapılması. *Oryantasyon talebinde bulunan kurumların mensuplarına (üniversite, lise ilkokul öğrencilerine) tanıtım sunumları yapılması.

*Kitap İade Etme/Ödünç Verme, Uzatma, Ayırtma Hizmetleri Verilmesi *Öğrenci/Personel İlişik Kesme İşlemlerinin Yapılması

*Ödünç/İade Bankosuna Gelen İade Kaynakların, Kısmi Zamanlı Çalışan Öğrenciler Tarafından Raflara Yerleştirilmesinin Takibi

*Yıpranmış Kaynakların Ayıklanması *Sessizliğin Sağlanması

*Danışma ve tanıtım hizmetlerinin verilmesi 
*Gelen Postaların Teslimi ve Dağıtımı

*Referans Kaynakları, Kitap ve Süreli Yayınlar salonunun denetlenmesi ve düzeninin sağlanması.

*Görsel ve İşitsel Salon işlemlerinin yürütülmesi ve denetiminin sağlanması. 
* Kısmi zamanlı çalışan öğrencilerin iş devamlılığının denetiminin yürütülmesi, iş programlarının yapılması

*Kısmi zamanlı öğrencilerin puantajlarının hazırlanması.

*Kitap raflarının düzenlenmesi ve raf okuma işlemlerinin devamlılığının sağlanması. 
*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*İnternet Salonunun düzeninin sağlanması 
	










*06.1 harcama kaleminden serbest kalan ödenek miktarına bağlı olarak belgeleri tamamlanan veri tabanlarının ödenmesi.

*Memur maaş işlemleri yapılarak evrakların Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi.

*Sosyal Güvenlik Kurum Kesenekleri hazırlanarak Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına teslim edilmesi
*Daire Başkanlığımız iş ve işlemlerin yürütülmesi için komisyonların kurulması

*Kaybolan kitap var ise kayıttan düşme işlemlerinin yapılarak kitapların demirbaş kaydının düşülmesi
*Tüketim Malzemelerinin Çıkış İşlemleri

*Abonelikleri yapılana süreli yayın ödemelerinin yapılması. 
*Anlaşması yapılan bakım-onarım işlerinin ikinci taksit ödemelerinin yapılması.

*Bütçe işlemlerinin (tenkis, aktarım gibi) yapılarak bütçenin kapatılması. 
*Yerel gazetelerin abone ücretlerinin ödenmesi.
*Daire Başkanlığımızdaki taşınırların sayımının yapılması ve sayım sonucunun Taşınır Kontrol Yönetim Sistemine işlenmesi.


*Daire Başkanlığımıza EBYS ile gelen yazışmaların takibi ve cevabı

*Satın alma yoluyla alınacak malzemeler için evrak hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Bakım-Onarım işlemlerinin yapılarak, evrakların hazırlanması ve ödeme işlemlerinin gerçekleştirilmesi 
*Kütüphane Web içeriğinin güncellenmesi.
*Sürekli işçi puantajlarının hazırlanması.

*Kütüphane Temizlik kontrolünün yapılması 
*Öğle, akşam ve haftasonu nöbetlerinin tutulması

*Ödünç, iade ve ayırtma işlemlerinin yapılması 
[bookmark: _GoBack]*Öğrenci, personel kayıt silme işlemlerinin yapılması
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