KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
TESKILAT SEMASI

| DAIRE BASKANI

OKUYUCU HiZMETLERI SUBE
MUDURLUGU

TEKNIK VE IDARI
| HiZMETLER SUBE MUDURLUGU
|

Sekreterlik Birimi

YAYIN SAGLAMA VE ODUNC VERME BiRiMi
SiPARIS ISLEMLERI BiRiMi
ELEKTRONIK KAYNAKLAR
SATIN ALMA BiRiMi BiRiMt
|
TASINIR KAYIT VE DANISMA KAYNAKLARI VE
KONTROL BiRiMi SURELI YAYINLAR BiRiMi
';&Tl:lﬁ‘;“xﬁh‘;f GORSEL-ISITSEL KOLEKSIYON
VE GORME ENGELLILER
BIRIMI

|

GUVENLIK BiRiMi
HALKLA ILISKIiLER VE
I TANITIM BiRiMi

DESTEK HIZMETLERI
BiRIMI
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GOREV TANIMI FORMU
Ad1 Soyad1 Nihat GUMUS
Unvani / Gorevi Daire Bagkan

Gorevin Yapildig: Birimler Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg

Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii-Teknik ve Idari Hizmetler
Sube Miidiirliigii

' Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Genel Sekreter

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

GOREV, YETKIi VE SORUMLULUKLARI:

1. Dairenin ydneticisi ve temsilcisidir. Dairenin harcama yetkilisi olup stratejik plan gergevesinde dairesinin biitgesini
hazirlar ve Rektdrliige sunar. Dairede ¢alisan biitiin gorevliler iizerinde genel ySnetim, denetim, is bSlimil yapma,
calisma diizeni kurma, yetistirme, hizmet igi egitimi saglama gérev ve yetkilerine sahiptir. Bu gorev ve yetkilerini
genel yonetim ilkeleri dogrultusunda ve Merkez Kiitiiphane ySnergesi hitkiimlerine gore rgiit yapisi i¢inde ylrlitlir.
2. MKU Merkez Kiitiiphanesi ile Merkez Kiitiiphaneye bagli sube kiitiiphanelerinin isleyisini ve diger egitim-dgretim
birimleriyle koordinasyonunu diizenlemek.

3. Kiitiiphane hizmetlerinin gelistirilerek siirdiiriilmesi i¢in yeterli kadroyu belirlemek ve Rektorliige Snermek.

4. Merkez Kiitiiphane ve sube kiitiiphanelerinde Okuyucu Hizmetleri ve Teknik Hizmetler ile diger birimlerin
standardizasyonunu saglamak.

5. Kiitiiphanecilik, bilgisayar ve iletisim teknolojileri alanlarindaki gelismeleri izleyerek kiitiiphane hizmetlerine
uygulanmasi igin ¢aliymalar yapmak.

6. Merkez Kiitiiphanenin diger kiitiiphaneler (halk kiitiiphanesi, iiniversite ve aragtirma kiitiiphanesi vb.) ile olan is
birligini arttirmak i¢in gerekli ¢aligmalan yiiriitmek.

7. Kiitiiphane faaliyetleri ile ilgili yillik raporlar1 Rektorliige sunmak.

azim KARATAS

10.04.2017 10.04.2017

10.04.2017
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GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyada Halil CALISKAN
Unvam / Gorevi Sube Mudiirti

Gorevin Yapildig Birimler Teknik ve Idari Hizmetleri Sube Miidiirltigii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Odiing Verme Birimi
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskant
GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Kiitiiphanenin is akisini ve hizmet birimlerini belirleyen ydnergesi dogrultusunda Daire Baskanmnin verecegi
gorevleri yiiriitmek. Daire Bagkaninin gorevde bulunmadig1 donemlerde Bagkanliga vekalet etmek.

2. Kiitiiphanenin Teknik ve Idari Hizmetleri boliimiinde is akisini diizenlemek ve islerin diizenli yapilmasini saglamak.
3. Kiitiiphane hizmet birimlerinin ¢alismalari ile ilgili olarak; bilgi ve belge yonetimi kurallar gercevesinde ve
standartlara uygun bir sekilde, etkili ve verimli hizmetler verebilmek icin gerekli her tiirlii planlama, organizasyon,
gelistirme ve denetleme faaliyetlerini yiiriitmek.
4. Universite faaliyet raporu iin ya da istenildiginde, kiitiiphane faaliyetleri ile hizmetlerin daha iyi yiiriitiilmesi
ve gelistirilmesi gergevesinde, kapsamli bir rapor hazirlayarak Daire Bagkanhigi’na sunmaktir. Hizmet kapsami;

a) insan Kaynaklar1 Yonetimi,

b) Stratejik Planlama, statistik, Raporlama ve Degerlendirme,

¢) Biit¢e Planlamas1 Calismalari,

d) ihtiyag Maddeleri, Arag-Gereg ve Malzeme Temini,

e) Bina Temizlik, Bakim-Onarim ve Tamirat Isleri,

f) Giivenlik, Yonlendirme ve Vestiyer Hizmetleri,

g) Bilgisayar ve Donanimlarimin Bakimi, Takibi ve Onarimlarinin Yaptirilmasi,

h) Kiitiiphane Materyalinin Ciltleme ve Onarim Hizmetleri,

1) Diger Hizmetlerdir.
5. Universitenin egitim, dgretim ve arastirmalarim desteklemek amaciyla kitap, siireli yayin, tez, kitap dis1 materyal
vb. kaynaklarin se¢imini yapmak ve satin alma yoluyla saglamak.
6. Universite kiitiiphanesine bagis ve degis-tokus yoluyla materyal saglamak.
7. Saglanan kiitiphane materyalinin uluslararasi standartlari igeren ¢agdas ve bilimsel yontemlerle smiflanmasi,
diizenlenmesi ve kullanicinim yararlanmasina sunulmasini saglama islemlerini yiirtitmek,
8. Abone olunacak elektronik kaynaklarin segimini yapmak ve abonelik islemlerini gerceklestirmek.

Tebelliig Eden

Halil CALISKAN
06.07.2023

7

06.07.2023
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GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyad: Memet KIVRAK

Unvam / Gorevi Sube Mudiirii

Gorevin Yapildigi Birimler Okuyucu Hizmetleri Sube Mudiirlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Odiing Verme Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir Daire Bagkan

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1.Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsamimda zamaninda ve eksiksiz olarak yerine
getirmek,

2. Sube Miidiirliigiiniin gorev alanina giren is siirelerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarmnin
takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili calismalar yapmak

3. Alt birimler arasindaki is akiginin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiirtimesini denetlemek,

4. Etik kurallara uygun davramslarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

5. Kiittiphane tiyelik ve ilisik kesme islemleri ile ilgili tiim siireleri planlamak, yonetmek ve takip etmek.
6. Kullanicilara agik tiim kiitiiphane raflarmin diizenini saglamak, 6diing-iade siiregleri ile ilgili islemleri
yonetmek ve takip etmek,

7. Rafa ¢ikacak yaymlarin raflara yerlestirilmesini saglamak,

8. Tiim kiitiiphane hizmetleri ve kaynaklarimn kullanim ve tanitimi konusunda gerekli calismalar yaparak,
kullanic: egitimlerinin planlanmasim saglamak ve siireci yonetmek,

9. Kullanicilarin bilgi gereksinimlerinin kargilanmasi hususunda gerekli ¢alismalari yonetmek,

10. Kaynaklarin segimi ve saglanmasi siirecinde ilgili birimler ile koordineli ¢alismak,

11. Kiitiiphane web sayfasim yonetmek,

12. Kiitiiphane web sayfasi iizerinden erisime sunulan veri tabam ve yazilimlarin erigimlerini ve
kullanimlarimin takibini saglamak,

13. Kiitiiphane koleksiyonunun giincel ve kullanilabilir olmas: yéniinde ¢alismalari planlamak yonetmek ve
takip etmek,

14. Kurumsal Akademik Arsiv ve Ag¢ik Erisim Sisteminin kurulumu, giincellenmesi ve yo6netimi,
aksakliklarin giderilmesi konusunda gerekli tiim siireci planlamak yonetmek ve takip etmek,

15. Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve giincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimast
gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karari almak tizere Bagkana iletmek,

16. Kiitiiphane ilan panosunda yapilan tanitim ve kiitiiphaneye ait sosyal medya hesaplarinin etkin ve verimli
olarak kullanilmas: saglamak,

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

18. Kendi biinyesindeki birimlerden gelen aylik faaliyet raporlarim konsolide ederek Baskanliga sunmak,
19. Her yil Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak tizere giincel verileri hazirlayarak Baskanliga sunmak,
20. Gorev alanlar ile ilgili rapor tutmak, tutulan raporlari Daire Bagkanligina sunmak,

21. Gerektiginde Daire Baskanina vekalet etmek,

22. Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas: ve Kalite Yénetim Sistemi gergevesinde, kalite
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
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GOREV TANIMI FORMU

23. Bagl bulundugu y&netici veya iist yoneticilerin, gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri i saghgi ve
giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

24. Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Daire
Baskanina/Genel Sekretere kars1 sorumludur =
Teblig Fden

/

TAS
406.072023

06.07.2023
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GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Abdulgaffur BILEK
Unvam / Gorevi Memur
Gérevin Yapildig Birimler Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Satin alma Birimi- Kataloglama ve Siiflama Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskant

1. MKU Merkez Kiitiiphanesi Odiing Verme Biriminin galiyma ve isleyis diizeninin kurallar ve prensipler
dogrultusunda gorevli arkadaslarla beraber dayanisma ve uyum igerisinde yiiriitiilmesine yardimei olmak.

2. Kullanicilara, kiitiiphanede bulunan kitaplarin taranmasi ve kitaplarin yerlerinin tasnif numarasina gore raflardan
alinmasina yardimei olmak.

3. Odiing verilen kitaplarin iglemlerinin YORDAM Otomasyon Sistemi iizerinden yiiriitiilmesi.

4. fade edilen kitaplarin hasarh olup olmadiginin kontrol edilip teslim alindiktan sonra raflara kaldirilmas: islemlerinin
yapilmasi.

5. Cikis alan kullanicinin islemlerini; Kiitiiphane otomasyon sistemi ile Ogrenci isleri Daire Baskanhg otomasyon
sistemi iizerinden kontrollii bir sekilde yapmak.

6. Rezerve, sanat kitaplar1 ve kiitiiphanede kullanilan kitaplarin fotokopi amagli islemlerinin kimlik karsihg iki
saatligine dgrenciye verilmesi.

7. Kullanic1 iizerindeki kitaplara baska bir &grenci tarafindan rezerve koyma isleminin yapilmasi.

8. Kiitiiphane materyalinin kayitlarinin otomasyon sistemine aktarmak.

9. Kataloglanan ve siiflandirilan kaynaklarin barkod ve etiketlerini basarak, kullaniciya sunulmaya hazir hale
getirmek.

10. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgma ayrilan biitge gercevesinde tiim mal ve hizmet alimlarinin
gergeklestirilmesine yardimer olmak.

11. Giinliik yapilan bu islemlerin istatistiginin tutulmasi ve ay sonu aylk istatistik olarak Daire Baskanligimiza
sunulmasi.

12. Kiitiiphane igerisinde deforme olmus kitaplarin tespit edilmesi, gerekli islemlerinin yapilmasi.

13. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamasi igin kiitiiphanenin diger béliimlerinde yiiriitiilen
islemlere yardimer olmak.

14. Daire Bagkaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

15. Ortaya gikan sorunlarin ¢ziimiinde bagl bulundugu sube miidiiriine bagvurmak.

16. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

17. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galigmak.

18. Kendisine bagh birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarini saglamak.

Tebelliig Eden Teblig Eden

Abdulgaffur BILEK Nazim KARATAS
29.0372201

29.03.2018
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GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Arakan GUNGOR

Unvani / Gorevi Kiitiiphaneci

Gorevin Yapildig: Birimler Teknik ve Idari Hizmetleri Sube Mudiirligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Kataloglama ve Siniflama Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. MKU Merkez Kiitiiphanesi Kataloglama ve Siniflama birimindeki is akismin ve hizmetlerin saglikli bir sekilde
yiiriitiilmesinin saglamak.

2. Kiitiiphaneye cesitli sekillerde saglanan materyalin uluslararasi kural ve standartlara gore kataloglama ve siniflama
islemlerini yapmak.

3. Kiitiiphane materyalinin kayitlariin otomasyon sistemine aktarmak.

4. Kataloglanan ve siniflandirilan kaynaklarin barkod ve etiketlerini basarak, kullaniciya sunulmaya hazir hale
getirmek.

5. Gorsel Isitsel Materyal Salonu ve engelliler i¢in materyal segmek ve kullanima sunmak.

6. Kiitiiphane hizmetlerinin gelistirilmesine iliskin calismalarda bulunmak.

7. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin kiitiiphanemizde uygulanabilmesi i¢in onerileri
rapor halinde sunmak.

8. Kisi veya kurumlardan gelen bagis yayinlarin takibini yapmak.

9. Kullanicilara arastirmalarinda yardimei olmak.

10. Kiitiiphanelerarasi Isbirligi (ILL) ile ilgili is ve islemleri yiiriitmek.

11.Tezlerin kayit altina alinmasi ve hizmete sunulmasi islemlerini yapmak.

12. Yeni kayit yaptiran kullanicinin kimligini kontrol ederek kiitiiphaneye iiyelik islemlerini yapmak.

13. Yukaridaki belirtilen iglerin yiiriitiilmesinde ve olusan sorunlarin ¢éziimiinde ilgili boliim sorumlular: ile koordineli
calismak.

14. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamasi i¢gin kiitiiphanenin diger béliimlerinde yiiriitiilen
islere yardime1 olmak.

15. Daire Baskaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek.

16. Ortaya ¢ikan sorunlarin ¢dziimiinde bagli bulundugu Sube Miidiiriine bagvurmak.

17. Verilen goérevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

18. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galismak.

19. Kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢aligma yapmalarini saglamak.

Tebelliig Eden Teblig E¢en
Arakan GUNGOR Naz
06.07.2023
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GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Arakan GUNGOR .
Unvani / Gorevi Kiitiiphaneci |

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Halkla Iliskiler ve Tanitim Birimi

}
Gorevin Yapildig: Birimler Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiirltigi '|
|
|
\
|

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. MKU Merkez Kiitiiphanesi Damisma Kaynaklari ve Siireli Yaymlar Birimindeki is akisinin ve hizmetlerin saglikli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2. MKU Merkez Kiitiiphanesi danisma kaynaklar1 ve siireli yaymlarin bulundugu salonda gerekli diizeni saglamak.

3. Siireli yayinlar ile ilgili teknik islemleri yapmak ve kullanicilarin erisimine agmak.

4. Siireli yaylarin otomasyon sistemine kaydini yapmak. Yaymevlerine eksik sayilari bildirmek ve dergilerin eksik
sayilarinin gelmesini saglamak.

. Siireli yayinlara iligkin duyuru islemlerini yapmak.

. Siireli yaymlarmn ciltleme islemlerini yapmak.

. TUIK, YOK , Kiitiiphane statistiklerini hazirlamak ve takip etmek.

8. Kullanicilara aragtirmalarinda yardimer olmak.

9. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin kiitiiphanemizde uygulanabilmesi i¢in Snerilerini
rapor halinde sunmak.

10. Yeni kayit yaptiran kullanicinin kimligini kontrol ederek kiitiiphaneye iiyelik islemlerini yapmak.

11. Yukaridaki belirtilen islerin yiiriitiilmesinde olusan sorunlarin ¢éziimiinde ilgili birim sorumlulari ile koordineli
calismak.

12. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamasi i¢in kiitiiphanenin diger boliimlerinde yiiriitiilen
islemlere yardimei olmak.

13. Daire Baskaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

14 Ortaya ¢ikan sorunlarm ¢oziimiinde bagh bulundugu Sube Miidiiriine bagvurmak.

15. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

16. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢aligmak.

17. Kendisine bagl birimlerin kalite ySnetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarini saglamak.

&\

Tebelliig Eden Teblig

Arakan GUNGOR
06.07.2023

06.07.2023
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GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyad: Hamit FANSA
Unvam / Gorevi V.HK.I

Gérevin Yapildigx Birim/er Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirligi

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Tagiir Kayit ve Kontrol Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili
Amir

Daire Bagkani

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

o~

1. Tagiir Kayit ve Kontrol Yetkilisi gorevlerini yiiriitmek,
2. Harcama birimince edinilen tagimirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak,
dlgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tagmnirlart sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza etmek.
3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek.
4. Tasinirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir yonetim
hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek.
5. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek.
6. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak ve alinmasim saglamak.
7. Ambarda alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirmek.
8. Ambar saymmuni ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen
tagiirlarin yillik gidisatina gore azami stok miktari ve maksimum devir hizina gére belirlenip, talebini harcama
yetkilisine bildirmek.
9. Kullanimda bulunan dayanikh tagmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak.

~~_ 10. Kaytlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
11. Talep eden birimlerin gereksinmelerini karsilamak iizere, malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasi, iiretim noktasi
ve tiiketim noktalar1 arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yondeki akislar: ile depolanmalarinin etkin
ve verimli bir sekilde planlanmasi, uygulanmasi ve kontroliinii kapsayan tedarik zinciri siireci agamasini ydnetmek.
12. Sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.
13. Sorumluluklarinda bulunan ambarlari devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilmamak.
14. Yukaridaki belirtilen islerin yiiriitiilmesinde olusan sorunlarin ¢oziimiinde ilgili birim sorumlulari ile koordineli
caligmak.
15. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamas igin kiitiiphanenin diger boliimlerinde yiiriitiilen
islere yardimer olmak.
16. Odiing ve iade islemlerini yapmak
17. Daire Baskaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,
18. Ortaya gikan sorunlarin ¢dziimiinde bagh bulundugu Sube Miidiiriine bagvurmak.
19. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
20. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda calismak,
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GOREV TANIMI FORMU

21. Kendisine bagh birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarini saglamak.

ehelliig Ede: Tel en
-~
Hamit FANSA azim RATAS
10.04.2017 10.04.2017

10.04.2017
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GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Hamit FANSA
Unvam / Gérevi V.HK.
Géorevin Yapildig Birimler Teknik ve idari Hizmetler Sube Midrliigi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Satin alma Birimi
Baglh Oldugu Ust Yetkili :
P Daire Bagkan

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1. Biitge gelirlerinden satin alinmasina karar verilen mal ve hizmet alimlarina iligkin islemleri 5denekler gergevesinde

gergeklestirmek (Piyasa aragtirmas, tekliflerin alinmasi, dogrudan temin ve diger islemler).

2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina ayrilan biitge gergevesinde tiim mal ve hizmet alimlarinin

gerceklestirilmesine yardimci olmak.

3. 5018, 4734 ve 4735 sayili mevzuatlar ile bunlarla ilgili diger mevzuatlar gercevesinde gerekli 6n hazirliklari,

faturalandirmalari, bunlarin 5demelerine yonelik tiim galismalari zamaninda ve eksiksiz gerceklestirmek.
4. Gelir ve giderler hakkinda Daire Bagkanina aylik ve yillik raporlar sunmak.

5. Mutemetlik gérevlerini yiiriitmek,

6. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamas: igin kiitiiphanenin diger bdliimlerinde yiiriitillen

islemlere yardimei olmak.

7. Daire Bagkaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gdrevleri yerine getirmek,
8. Ortaya ¢ikan sorunlarin ¢ziimiinde bagli bulundugu Sube Miidiiriine bagvurmak.

9. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.
10. Kalite ydnetim sistemi dogrultusunda ¢aligmak,
11. Kendisine bagli birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarini saglamak.

10.04.2017

10.04.2017

Teblig E

azim TAS

10.04.2017
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Uzerinde dokilman numaras: bulunmayan dokimanlar kontrolsiz dokiimandir, ]

GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Hakan KOCAOGLU

Unvam / Giirevi Kiattiphaneci

Girevin Yapildig Birimler Okuyucu Hizmetleri Sube Miidiiriig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Elektronik Kaynaklar Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1. MKU Merkez Kitiiphanesi e-kaynaklar (e-Kitap. e-dergi vb.) biriminde is akiginin ve hizmetlerinin saghkh bir
sekilde yiriithlmesini saglamak.,

2. Elektronik Kaynak secimi yapmak ve stirekli kullanihir halde wtmak,

3, MKU Kiltliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlhigma biitge kapsaminda alinan abone veritabanlarinin
islemlerini ytrGitmek.

4. Deneme amagh olarak agilan veritabanlarimin iglemlerini yiiriitmek.

S.Veritabani arac firmalarinin katthmi ile gergeklesecek kullanici egitimi programiarini hazirlamak.

6. Kullanicilara arastirmalarinda yardimer olmak.

7. Kitliphane hizmetlerinin gelistirilmesine iliskin calismalarda bulunmak.

8. Kiitiiphanecilik alamndaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin kitiphanemizde uygulanabilmesi igin Gnerileri
rapor halinde sunmak.

9. Yukandaki belirtilen islerin yiirliriilmesinde olusan sorunlarin giziimiinde ilgili birim sorumlular ile koordineli
¢ahismak.

10 Gerekli durumlarda kiitiphanede verilen hizmetin aksamamasi igin kiitiphanenin diger bilimlerinde yiiriitilen
iglere vardimer olmak.

11. Daire Bagkanimin verdigi benzer nitelikieki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

12. Ortaya gikan sorunlann ¢dziimiinde bagh bulundugu Sube Mudrine basvurmak.

13.Verilen girevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

14. Kalite yinetim sistemi dogrultusunda galismak.

15. Kendisine bagh birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢aligma yapmalanm saglamak.

Tgbelliig Eden Teblig Eden
‘Hakan KOCAOGLU Nazim TAS
09.012.2019 19

12,2019
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Ozerinde dokiman numarasi bulunmayan doklUmaniar kontrolstiz dokdmandir. J

GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Hakan KOCAOGLU
Unvam / Gorevi Kiitiiphaneci

Girevin Yapildin Birimler Teknik ve Idari Hizmetleri Sube Midiirltgi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Kataloglama ve Siniflama Birimi
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. MKU Merkez Katiiphanesi Kataloglama ve Simiflama birimindeki is akigmin ve hizmetlerin saghikle bir sekilde
viiriitiifmesinin saglamak.

2. Kiitiiphaneye gesitli sekillerde saglanan materyalin uluslararast kural ve standartlara gire kataloglama ve simflama
islemlerini yapmak.

3. Kuttiphane materyalinin kayitlarinin otomasyon sistemine aktarmak.

4. Kataloglanan ve simflandinlan kaynaklarin barkod ve etiketlerini basarak, kullaniciya sunulmaya hazir hale
getirmek.

5. Gorsel Isitsel Materyal Salonu ve engelliler igin materyal segmek ve Kullamma sunmak.

6. Kiltliphane hizmetlerinin gelistirilmesine iligkin sahismalarda bulunmak.

7. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izlemek ve bu gelismelerin kittiphanemizde uygulanabilmesi icin énerileri
rapor halinde sunmak,

8. Kisi veya kurumlardan gelen badss yayinlarin takibini vapmak.

9. Kullanicilara arastirmalarinda yardimer olmak.

10. Kiitiphanelerarasi Isbirligi (ILL) ile ilgili is ve islemleri yartitmek.

11.Tezlerin kayit altina alinmast ve hizmete sunulmas islemlerini yapmak.

12. Yeni kayit yaptiran kullanicinin kimligini kontrol ederek kiitiiphaneye tyelik islemlerini yapmak.

13. Yukaridaki belirtilen islerin yiiriitiilmesinde ve olugan sorunlarin goziimiinde ilgili boliim sorumlular ile koordineli
calismak.

14. Gerekli durumlarda kitiiphanede verilen hizmetin aksamamas: icin Kiitliphanenin diger bSlimlerinde yairiitiilen
islere yardimer olmak.

15. Daire Bagkaninn verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gbrevieri yerine getirmek.

16. Ortaya gikan sorunlann gziimiinde bagli bulundugu Sube Mid(rtine basvurmak.

17. Verilen gorevieri zamanmnda ve eksiksiz yapmak.

18. Kalite y8netim sistemi dogrultusunda galismak.

19. Kendisine ba@h birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarini saglamak.

LebelllgEden Teblig Eden

Hakan KOCAOGLU Nazim TAS
09.12.2019 09

09.12.2019
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,;{ Uzerinde dokii numarasi bul van dokii lar kontrolsiiz dokiimandir.

GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Hiiseyin ZONT
Unvam / Gorevi Memur
Gorevin Yapildig Birimler Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Sorumlu Oldugu Al Birimler Kataloglama ve Siniflama Birimi-Odiing Verme Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkant

1. MKU Merkez Kiitiiphanesi Odiing Verme Biriminin galisma ve isleyis diizeninin kurallar ve prensipler
dogrultusunda gorevli arkadaslarla beraber dayanisma ve uyum igerisinde yiiriitiilmesine yardimei olmak.

2. Kullanicilara, kiitiiphanede bulunan kitaplarin taranmas ve kitaplarin yerlerinin tasnif numarasina gore raflardan
alinmasina yardimei olmak.

3. Odiing verilen kitaplarin islemlerinin YORDAM Otomasyon Sistemi iizerinden yiiriitiilmesi.

4. lade edilen kitaplarin hasarli olup olmadiginin kontrol edilip teslim alindiktan sonra raflara kaldirilmas islemlerinin
yapilmasi.

5. Cikis alan kullanicinin islemlerini; Kiitiiphane otomasyon sistemi ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig otomasyon
sistemi iizerinden kontrollii bir sekilde yapmak.

6. Rezerve, sanat kitaplar1 ve kiitiiphanede kullanilan kitaplarin fotokopi amagh islemlerinin kimlik karsihg: iki
saatligine dgrenciye verilmesi.

7. Kullanier iizerindeki kitaplara bagka bir 6grenci tarafindan rezerve koyma igleminin yapilmasi.

8. Kiitiiphane materyalinin kayitlarinin otomasyon sistemine aktarmak.

9. Kataloglanan ve smiflandirilan kaynaklarin barkod ve etiketlerini basarak, kullaniciya sunulmaya hazir hale
getirmek.

10. Giinliik yapilan bu iglemlerin istatistiginin tutulmasi ve ay sonu ayhk istatistik olarak Daire Baskanlhigimiza
sunulmasi.

11. Kiitiiphane igerisinde deforme olmus kitaplarin tespit edilmesi, gerekli islemlerinin yapilmasi.

12. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamas: igin kiitiiphanenin diger bsliimlerinde yiiriitiilen
islemlere yardimei olmak.

13. Daire Baskaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

14. Ortaya ¢ikan sorunlarin ¢éziimiinde bagh bulundugu sube miidiiriine bagvurmak.

15. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

16. Kalite ydnetim sistemi dogrultusunda ¢alismak.

17. Kendisine bagh birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarin saglamak.

Teblig Eden

Nazim AS
2018

ONAYLAYAN

29.03.2018
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{ Uzerinde dokiiman numarasi bul dokii lar kontrolsiiz dokimandir. J

3 @ ; GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Mustafa SEN

Unvam / Gorevi Memur

Gorevin Yapildig Birimler Okuyucu Hizmetleri Sube Midrligi
Siireli Yayin ve Danisma Kaynaklari Salonu-Gérsel-Isitsel Koleksiyon |
Salonu ve Gérme Engelliler Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskan! J

nEN

Sorumlu Oldugu Alt Birimler

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1. MKU Merkez Kitiiphanesi Gorsel-Isitsel Koleksiyon Salonu ve Gorme Engelliler Birimindeki is akisinin ve

hizmetlerin saglikh bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

2. MKU Merkez Kiitiiphanesi Gorsel-Isitsel Koleksiyon Salonu ve Gorme Engellilere ait materyalin bulundugu
_ salonda gerekli diizeni saglamak.

3. Engelli kullanicilara materyal saglamak ve bu materyalin kullammi konusunda yardime: olmak.

4. Siireli Yayin ve Danigma Kaynaklar: Salonunun diizenini saglamak.

5. ihtiyag duyulmast halinde Odiing Verme Biriminde gorev yapmak.

6.Yukaridaki belirtilen islerin yiiriitilmesinde olusan sorunlarin ¢oziimiinde ilgili birim sorumlular ile koordineli

¢aligmak.

7. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamasi icin Kiitiiphanenin diger boliimlerinde viiriitiilen

islemlere yardimei olmak.

8. Daire Baskaninin verdigi benzer nitelikteki diger vetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek.

9. Ortaya gikan sorunlarin goziimiinde bagh bulundugu Sube Miidiiriine bagvurmak.

10.Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

11. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda ¢alismak

Tebelliig Eden Teblig Eden

§ %ﬁ% SEN

01.11.2021

Nihat GUMUS
01.11.2021
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: @ E [ GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Nazim KARATAS

Unvani / Gérevi Memur

Gérevin Yapildig: Birimler Okuyucu Hizmetleri $ube Miidiirliigii
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Sekreterlik ve Yazi Isleri Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Baskan

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. Bagli bulundugu birimin ig ve dis goriismelerini diizenleyerek, yetkililerle yapilmas: gerekli gorillen (kisi veya
gruplarin) gériismelerini, makamin zaman ve is durumlarini da dikkate alarak planlamak, emre gére gdriismeleri
yiiriitmek.

2. Yéneticinin yazili ve sozlii direktiflerinin ilgili kisi ve birimlere iletilmesini saglamak.

3. Telefon goriigmelerini idare etmek

4. Gelen fakslar ilgili bsliim / kisilere iletmek, gidecek olanlar: da ilgili yerlere gdndermek

5. Personelin dosyalarini diizenli bir sekilde tutmak, personel ile ilgili olaylari zamaninda dosyalamak, gerektiginde
ilgililere bilgi vermek

6. Gelen ve giden kargolarin islemlerini ve takibini yapmak ve ilgili birimlere gerekli bilgileri vermek, gerektiginde
kargolarin durum bilgisini kontrol etmek

7. Yoneticinin kirtasiye, demirbas, temizlik v.b. biiro hizmetlerinin yapilmasini saglamak

8. Kullandig: ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak, gerektiginde aksakligin giderilmesini
temin etmek

9. Yazi Isleri ilgili is-islemleri yiiriitmek.

10. Arsiv ile ilgili is-islemleri yiiriitmek

11. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamas! igin kiitliphanenin diger boliimlerinde yiiriitiilen
islemlere yardimei olmak.

12. Daire Bagkaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,

13. Ortaya ¢ikan sorunlarin ¢dziimiinde bagh bulundugu Sube Miidiiriine bagvurmak.

14. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

15. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda caligmak,

16. Kendisine bagli birimlerin kalite yOnetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarini saglamak.

Tebellijg Eden Teblig Eden
azim TAS Al ARSLAN
10.04.2017 10.04.2017
ONAYLAY,
ithat GUMUS
10.04.2017
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GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyad: Nazim KARATAS

' Unvam / Gorevi Memur

} Girevin Yapildig: Birimler Okuyucu Hizmetleri $ube Miidiirltigii
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Odiing Verme Birimi

| Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1. MKU Merkez Kitiiphanesi Odiing Verme Biriminin calisma ve isleyis diizeninin kurallar ve prensipler
dogrultusunda gorevli arkadaslarla beraber dayanisma ve uyum igerisinde yiiriitiilmesi.

2. Kullanicilara, kiitiiphanede bulunan kitaplarin taranmasi ve kitaplarin yerlerinin tasnif numarasina gére raflardan
alinmasina yardimei olmak.

3. Odiing verilen kitaplarin islemlerinin YORDAM Otomasyon Sistemi iizerinden yiiriitiiimesi.

4. lade edilen kitaplarin hasarl olup olmadiginin kontrol edilip teslim alindiktan sonra raflara kaldirilmas islemlerinin
yapilmasi.

5. Yeni kayit yaptiran kullanicinin kimligini kontrol ederek kiitiiphaneye iiye yapilmasi.

6. Cikis alan kullanicinin islemlerini; Kiitiiphane otomasyon sistemi ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig: otomasyon
sistemi {izerinden kontrollii bir sekilde yapmak

7. Rezerve, sanat kitaplari ve kiitliphanede kullamlan kitaplarin fotokopi amagl iglemlerinin kimlik karsiligi iki
saatliine dgrenciye verilmesi.

8.Kullanic: iizerindeki kitaplara bagka bir 8grenci tarafindan rezerve koyma isleminin yapiimasi.

9.Giinliik yapilan bu islemlerin istatistiginin tutulmasi ve ay sonu aylik istatistik olarak Daire Baskanhigimiza
sunulmasi.

10. Kiitiiphane icerisinde deforme olmus kitaplarin tespit edilmesi, gerekli islemlerinin yapilmas:.

11. Yukarida belirtilen islerin yiiriitiilmesinde olusan sorunlarin ¢8ziimiinde ilgili birim sorumlular ile koordineli
caligmak.

12. Yazi Isleri ve arsiv ile ilgili tiim is-islemleri yiiriitmek

13. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamas: igin kiitliphanenin diger bsliimlerinde yiiriitiilen
islemlere yardimei olmak.

14. Daire Bagkaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

15. Ortaya gikan sorunlarin ¢6ziimiinde bagh bulundugu Sube Miidiiriine basvurmak.

16. Verilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

17. Kalite yonetim sistemi dogrultusunda galismak,

18. Kendisine bagh birimlerin kalite ySnetim sistemine uygun calisma yapmalarini saglamak.

Tebelliig Eden TebligEde
N KARATAS A LAN
10.04.2017 10.04.2017
ONA
Nihat GUMUS
10.04.2017
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GOREV TANIMI FORMU

Adi-Soyadi Omer VURGUN
Unvam / Gorevi Hizmetli
Gorevin Yapildiga Birimler Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirligii

Sorumlu Oldugu Alt Birimler Kataloglama ve Siniflama Birimi-Odiing Verme Birimi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

1. MKU Merkez Kitiphanesi Odiing Verme Biriminin alisma ve isleyis diizeninin kurallar ve prensipler
dogrultusunda gorevli arkadaslarla beraber dayanigma ve uyum igerisinde yiiriitiilmesine yardimc1 olmak.

2. Kullanicilara, kittiiphanede bulunan kitaplarin taranmasi ve Kitaplarin yerlerinin tasnif numarasina gore raflardan
alinmasina yardimer olmak.

3. Odiing verilen kitaplarin islemlerinin YORDAM Otomasyon Sistemi {izerinden yiiriitiilmesi.

4. lade edilen kitaplarin hasarh olup olmadiginin kontrol edilip teslim alindiktan sonra raflara kaldiriimasi iglemlerinin
yapilmasi.

5. Cikis alan kullanicinin iglemlerini; Kiitiiphane otomasyon sistemi ile Ogrenci Isleri Daire Bagkanhigi otomasyon
sistemi iizerinden kontrollil bir sekilde yapmak.

6. Rezerve, sanat kitaplar ve kiitiiphanede kullanilan kitaplarn fotokopi amaglt islemlerinin kimlik karsihig iki
saatlifiine dgrenciye verilmesi.

7. Kullanie: iizerindeki kitaplara bagka bir &grenci tarafindan rezerve koyma isleminin yapiimasi.

8. Kiitiiphane materyalinin kayitlarinin otomasyon sistemine aktarmak.

9. Kataloglanan ve siniflandirilan kaynaklarin barkod ve etiketlerini basarak, kullaniciya sunulmaya hazir hale
getirmek.

10. Giinlik yapilan bu islemlerin istatistiginin tutulmasi ve ay sonu aylik istatistik olarak Daire Basgkanhgimiza
sunulmasi.

11. Kiitiiphane igerisinde deforme olmus kitaplarin tespit edilmesi, gerekli islemlerinin yapilmasi.

12. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamas: igin kiitiiphanenin diger boliimlerinde yiiriitillen
islemlere yardime: olmak.

13. Daire Bagkaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,

14. Ortaya ¢ikan sorunlarin ¢dziimiinde bagli bulundu@u sube miidiiriine bagvurmak.

15. Verilen grevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

16. Kalite ySnetim sistemi dogrultusunda ¢aligmak.

17. Kendisine bagl birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarimi saglamak.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Omer VURGUN Nazi AS
9.03.2018 3

29.03.2018
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GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Ozgiir CAL

Unvam / Gorevi Memur

Girevin Yapildig Birimler Teknik ve Idari Hizmetler Sube Mildiirliigi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Satin alma Birimi -Kataloglama ve Siniflama Birimi
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

1. MKU Merkez Kiltiiphanesi Odiing Verme Biriminin galisma ve isleyis diizeninin kurallar ve prensipler
dogrultusunda gdrevli arkadaslarla beraber dayanisma ve uyum igerisinde yiiriitiilmesine yardimei olmak.
2. Kullanicilara, kiitiiphanede bulunan kitaplarin taranmas: ve kitaplarin yerlerinin tasnif numarasina gore raflardan

alinmasina yardimer olmak.

3. Odiing verilen kitaplarin islemlerinin YORDAM Otomasyon Sistemi {izerinden yiriitiilmesi.
4. lade edilen kitaplarin hasarli olup olmadiginin kontrol edilip teslim alindiktan sonra raflara kaldiriimas iglemlerinin

yapilmasi.

5. Cikis alan kullanicinin islemlerini; Kitiiphane otomasyon sistemi ile Ogrenci Isleri Daire Baskanlig otomasyon
sistemi (izerinden kontrollil bir sekilde yapmak.
6. Rezerve, sanat Kitaplan ve kiitiphanede kullanilan Kitaplarin fotokopi amagh islemlerinin kimlik kargilig: iki

saatlifiine dgrenciye verilmesi.

7. Kullanici tizerindeki kitaplara bagka bir 8grenci tarafindan rezerve koyma igleminin yapilmast.
8. Kitiiphane materyalinin kayitlarnmn otomasyon sistemine aktarmak.
9. Katloglanan ve simflandinilan kaynaklarin barkod ve etiketlerini basarak, kullaniciya sunulmaya hazir hale

getirmek.

10. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanh@ina ayrilan biitge ¢ergevesinde tiim mal ve hizmet alimlarinin

gergeklestirilmesine yardimer olmak.

11. Giinliik yapilan bu islemlerin istatistiginin tutulmasi ve ay sonu aylik istatistik olarak Daire Bagkanhgimiza

sunulmasi.

12. Kitiiphane igerisinde deforme olmus kitaplarin tespit edilmesi, gerekli iglemlerinin yapilmas:.
13. Gerekli durumlarda kiitiiphanede verilen hizmetin aksamamas: igin kiitiiphanenin diger bliimlerinde yiiriitiilen

islemlere yardimei olmak.

14. Daire Bagkaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,
15. Ortaya ¢ikan sorunlarin ¢6ziimiinde bagh bulundugu sube miidiiriine basvurmak.

16. Verilen gdrevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

17. Kalite ydnetim sistemi dogrultusunda ¢aligmak.

18. Kendisine bagh birimlerin kalite ydnetim sistemine uygun galisma yapmalarini saglamak.

Tebelliig Eden

Ozgiir CAL

112018

Teblig Eden

Nazim KARATAS
19.11201

19.11.2018
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Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. J

GOREV TANIMI FORMU

| Adi Soyadi Halit YILDIRM
Unvani / Gorevi Hizmetli
Gérevin Yapildig: Birimler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Sorumlu Oldugu Alt Birimler Teknik ve Idari Hizmetler Sube Midiirltig
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir Daire Baskani W

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1- Gorevlendirildigi birimin i¢ ve dis mekanlarinin yesil alanlar1 dahil temizlenmesi, ¢&p ve atiklar toplamak.
Ofis esyasi tasima, malzeme tasima, evrak tasima vb. isleri yapmak. Gérev yaptigi birim tarafindan yapilan
planlama gergevesinde ofis, toplant1 odasi, lavabo, we, koridor gibi alanlar temizlemek, havalandirmak ve
giinliik diizenli olarak ¢6pleri almak.

2- Sorumlulugunda olan ig ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasindan sorumludurlar.

3- Toplu temizlik organizasyonlarinda (bahge temizligi, birimlerde yapilacak olan toplu temizlikler v.b.)
Temizlik Koordinatoriiniin nezaretinde Idare tarafindan belirlenen yerlerin temizligi, cevre diizenlemesi v.b.
isleri yapmak.

4- Temizlik talimatina gore belirtilen mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili talimatlar: yerine getirmek.

5. Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafazasi ile bunlarin her tiirli israflarma mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat etmek.

6- Gorev alanlarinda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk ve sorunlart sirali amirlerine bildirmek.

7- Mesai saatleri disinda dnemli, acil ve gerek goriilen hallerde yapilan ¢agriya uyarak gorev yerine gelmek.

8- Sorumlu oldugu alanin temizliginin temizlik plan dogrultusunda yaptlmasindan ve kayitlarinn tutulmasindan
birinci derecede sorumludur.

9. Gorev alanlari ile ilgili idari Amirler tarafindan gerekli goriildiigii takdirde degisiklik yapilabilir.

10- Temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesi sirasinda; Is saglig1 ve giivenligine uymak, buna iliskin gerekli tedbirleri
almak, almamasi halinde dogacak tiim sorumlulugun kendisine ait olacagmu bilir.

11- Elektrik, su, cam, gergeve, kapi vb. aksakliklari Idare Amirligine bildirir; yanan lamba, agik kalmis musluk
vb. israflara neden olan her seye miidahale eder.

12- Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek. Is verimliligi ve barisi
agisindan diger birimlerle ve personelle uyum iginde calismaya gayret etmek.

13- Temizlik esnasinda birime ya da kisilere ait olan her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi olmayan Kisilerin
eline gegmesini nlemek ve ilgili Birim Amirinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermeyecektir.

14- Isitma/sogutma sistemlerinin takibini yapmak.

15- Kazan ve briilérlerin bakim-onarim ve temizligini yapmak.

16- Kazan dairesinin tertip-diizen ve temizligini yapmak.

17- Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

18- isyerine zamaninda gelmek ve mesaiyi zamaninda terketmek.

19- isyerinde 4857 sayih Is Kanununa uygun sekilde hareket etmek. Sendika iiyeligi var ise Toplu Is Sozlesmesi
hiikiimlerine uymak.

Tebelliig Eden
Halit YILDIRIM

06.07.2023




Uzerinde dokéman numa b van dok lar kontrolsuz dokiimandir.

GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Harun KALKAN
Unvam / Gorevi Siirekli Iggi / Temizlik Personeli

Géorevin Yapildig: Birim/ler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhi
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Teknik ve Idari Hizmetler Sube Miidiirltgi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkam

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

17- Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasindan sorumludurlar.

18- Temizlik talimatina gore belirtilen mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmekle
yiikiimliidiir,

19- Ofis, toplant: odas, lavabo, we, koridor gibi alanlari temizler ve havalandirir.

20- Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafazasi ile bunlarin her tiirli israflarina mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat eder.

21- Gorey alanlarinda Karsilastiklart herhangi bir uyumsuzluk ve sorunlari siralt amirlerine bildirirler.

22- Mesai saatleri diginda nemli ve acil ve gerek goriilen hallerde yapilan gagriya uyarak gdrev yerine gelirler.

23- Sorumlu oldugu alanin temizliginin temizlik plam dogrultusunda yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan
birinci derecede sorumludur.

24- Gorev alanlari, Idari Amirler tarafindan gerekli goriildiigii takdirde degisiklik yapilabilir.

25- Temizlik hizmetlerinin yiiriitilmesi sirasinda isi saghg ve is giivenligine iliskin tedbirlerini alir, almamas:
halinde dogacak tiim sorumlulugun kendisine ait olacagm bilir.

26- Isitma/sogutma sistemlerinin takibini yapmak,

27-Kazan ve briilérlerin bakim-onarim ve temizligini yapmak,

28- Kazan dairesinin tertip-diizen ve temizligini yapmak.

29- Elektrik, su, cam, gereve, kapi vb. aksakliklari Idare Amirligine bildirir; yanan lamba, agik kalmis isik,
musluk vb. israflara neden olan her seye miidahale eder.

30- Bulunmadig zamanlarda diger gorevlilerin islerini idare Amirinin ySnlendirmesi dogrultusunda yapar.

31- Cahigma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

32- s verimliligi ve banisi agisindan diger birimlerle uyum icinde galismaya gayret eder.

17-Birimin ya da kisilere ait olan her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini

onler ve ilgili Birim Amirinin onay: olmadan kisilere bilgi ve belge vermeyecektir.

18-Daire Baskaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevleri yerine getirmek,

19-Kendisine bagli birimlerin kalite ydnetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarini saglamak.

20-4857 sayih Iy Kanununa uygun sekilde hareket etmelidir.

Tebelliig Eden Teblig Eden

Harun KALKAN
08.03.2022

Nazim T
0
S i
: at GUMUS
08.03.2022
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Uzerinde doki bul dokimaniar kontrolsix dokimandir.

GOREV TANIMI FORMU
Adi Soyadi Mehmet CALBAS
Unvam / Gérevi Siirekli Isi / Temizlik Personeli

Girevin Yapildig: Birim/ler Kittiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Teknik ve |dari Hizmetler Sube Miidirlogii
Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkan:

GOREV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1- Sorumlulugunda olan ig ve di§ alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasindan sorumludurlar.

2- Temizlik talimatina gdre belirtilen mahalde temizlik gdrevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine getirmekle
yiikiimludur,

3. Ofis, toplant: odasi, lavabo, we, koridor gibi alanlar temizler ve havalandirir.

4- Kendisine teslim edilen ara¢ ve gereglerin mubafazas: ile bunlarin her tiirlii israflanna mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullaniimamasina dikkat eder.

5- Gorev alanlaninda karsilasuklar herhangi bir uyumsuzluk ve sorunlan sirali amirlerine bildirirler.

6- Mesai saatleri diginda Snemli ve acil ve gerek gorillen hallerde yapilan cagriya uyarak gorey yerine gelirler.

7- Sorumlu oldugu alanin temizliginin temizlik plant dogrultusunda yapiimasindan ve kayitlarimin tutulmasindan
birinci derecede sorumludur.

8- Garev alanlan, Idari Amirler tarafindan gerekli goriildiigi takdirde degisiklik yapilabilir.

9- Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda isgi saghg ve is giivenligine iliskin tedbirlerini alir, almamas:
halinde dogacak tim sorumlulugun kendisine ait olacagini bilir.

10- Isitma/sogutma sistemlerinin takibini yapmak,

11-Kazan ve brilléirlerin bakim-onarim ve temizligini yapmak,

12- Kazan dairesinin tertip-diizen ve temizligini yapmak,

13- Elektrik, su, cam, gerceve, kapi vb. aksakliklar idare Amirligine bildirir; yanan lamba, acik kalmis 151k,
musluk vb, israflara neden olan her seye miidahale eder,

14- Bulunmadif zamanlarda diger gdrevlilerin islerini idare Amirinin yonlendirmesi dogrulusunda yapar,

15- Calisma swasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun harcket eder.

16- I5 verimliligi ve banis agisindan digier birimlerle uyum iginde galigmaya gayret eder,

17-Birimin ya da kigilere ait olan her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisi olmayan kisilerin eline gecmesini

onler ve ilgili Birim Amirinin onayt olmadan kisilere bilgi ve belge vermeyecektir,

18-Daire Bagkaninin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gérevieri yerine getirmek,

19-Kendisine bagh birimlerin kalite ySnetim sistemine uygun ¢ahisma yapmalanm saglamak.

20-4857 sayih [§ Kanununa uygun sekilde hareket etmelidir.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Mechmet CALBAS Nazim KARATAS
19.11.2018 19.11.20
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Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokiimanlar kontrolsiiz dokiimandir. J

GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Ramazan TOPAKGOZ
Unvani / Gorevi Siirekli Is¢i
Gérevin Yapildig: Birimler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanli§1

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Teknik ve Idari Hizmetler Sube Mudiirligi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkan

GOREYV, YETKI VE SORUMLULUKLARI:

1-

2=
35

4-
5.
6-
7z
8-

9-

Gorevlendirildigi birimin ig ve dis mekanlarmnin yesil alanlari dahil temizlenmesi, ¢6p ve atiklar1 toplamak.
Ofis esyas! tagima, malzeme tasima, evrak tagima vb. isleri yapmak. Gorev yaptigi birim tarafindan yapilan
planlama cercevesinde ofis, toplanti odast, lavabo, we, koridor gibi alanlari temizlemek, havalandirmak ve
giinliik diizenli olarak ¢opleri almak.

Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasindan sorumludurlar.

Toplu temizlik organizasyonlarinda (bahge temizligi, birimlerde yapilacak olan toplu temizlikler v.b.)
Temizlik Koordinatdriiniin nezaretinde Idare tarafindan belirlenen yerlerin temizligi, gevre diizenlemesi v.b.
isleri yapmak.

Temizlik talimatina gore belirtilen mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili talimatlar: yerine getirmek.
Kendisine teslim edilen arag ve gereclerin muhafazasi ile bunlarin her tiirli israflarna mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat etmek.

Gérev alanlarinda karsilastiklar herhangi bir uyumsuzluk ve sorunlari siralt amirlerine bildirmek.

Mesai saatleri disinda dnemli, acil ve gerek goriilen hallerde yapilan ¢agriya uyarak gorev yerine gelmek.
Sorumlu oldugu alanin temizliginin temizlik plani dogrultusunda yapilmasindan ve kayitlarinin tutulmasindan
birinci derecede sorumludur.

Gorev alanlar ile ilgili Idari Amirler tarafindan gerekli goriildiigii takdirde degisiklik yapilabilir.

10- Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda; Is saglig1 ve giivenligine uymak, buna iliskin gerekli tedbirleri

almak, almamas halinde dogacak tiim sorumlulugun kendisine ait olacagini bilir.

11- Elektrik, su, cam, gerceve, kapi vb. aksakliklari Idare Amirligine bildirir; yanan lamba, agik kalmis musiuk

vb. israflara neden olan her seye miidahale eder.

12- Caligma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket etmek. Is verimliligi ve barisi

agisindan diger birimlerle ve personelle uyum iginde calismaya gayret etmek.

13- Temizlik esnasinda birime ya da kisilere ait olan her tiirlii bilgi ve belgeyi korumak, ilgisi olmayan kisilerin

eline gegmesini 6nlemek ve ilgili Birim Amirinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermeyecektir.

14- Birim amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.
15- Isyerine zamaninda gelmek ve mesaiyi zamaninda terketmek.
16- Isyerinde 4857 sayih is Kanununa uygun sekilde hareket etmek. Sendika iiyeligi var ise Toplu Is Sozlesmesi

hiikiimlerine uymak.

06.07.2023
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GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadh | Selvinaz SARACQ

Unvani / Girevi | Strekli Isgi / Temizlik Personeli

Gorevin Yapildig Birim/ler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhif
Sorumlu Oldugu Alt Birimler  Teknik ve Idari Hizmetler Sube Midirlagi

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir = Daire Bagkan:

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlann diizenli, temiz ve hijyenik olmasindan sorumluduriar.

2-Temizlik talimatina gore belirtilen mahalde temizlik gérevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine
getirmekle yilkiimlidir,

3-Ofis, toplant odasi, lavabo, we, koridor gibi alanlar temizler ve havalandinr.

4-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafazas: ile bunlann her tiirlii israflanna mani olur,

Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullamimamasina dikkat eder.

5-Gorev alanlannda kargilastiklan herhangi bir uyumsuzluk ve sorunlan sirali amirlerine bildirirler.

6-Mesai saatleri diginda dnemli ve acil ve gerek goriilen hallerde yapilan gagriva uyarak gorev yerine

gelirler.

7-Sorumlu oldugu alanin temizliginin temizlik plam dogrultusunda yapilmasindan ve kayitlannin

tutulmasindan birinei derecede sorumludur.

8-Gorev alanlan, Idari Amirler tarafindan gerekli goruldugi takdirde degisiklik yapilabilir.

9-Temizlik hizmetlerinin yurtittlimesi sirasinda isci saghigi ve i glivenligine iliskin tedbirlerini ahr,

almamas: halinde dogacak tim sorumlulugun kendisine ait olacagin bilir.

10-Elekurik, su, cam, gergeve, kapi vb, aksakliklan Idare Amirligine bildirir; vanan lamba, agik kalm:s
151k, musluk vb. israflara neden olan her seye midahale eder.

11-Bulunmadigi zamanlarda diger gorevlilerin islerini Idare Amirinin yonlendirmesi dogrultusunda

yapar.

12-Cahsma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

13-i5 verimliligi ve baris: agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢aligmaya gayret eder.

14-Birimin ya da kisilere ait olan her tiirltl bilgi ve belgeyi korur. ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini

dnler ve ilgili Birim Amirinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermeyecektir.

15-Daire Bagkanimin verdigi benzer nitelikteki diger vetkileri kullanmak ve gdrevleri yerine getirmek.

16-Kendisine bagh birimlerin kalite yénetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarim saglamak.

17-4857 sayil I Kanununa uygun sekilde hareket etmelidir.

Tebelliig Eden Teblig Eden
Selvinaz SARAC Nazim KARATAS
19.11.2018 19.1
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Uzerinde dokiiman numarasi bulunmayan dokidimanlar kontrolsiiz dokiimandir ]

GOREV TANIMI FORMU

Adi Soyadi Ufuk SONMEZ

Unvani / Gérevi Siirekli Is¢i / Temizlik Personeli

Gérevin Yapildig1 Birim/ler Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig

Sorumlu Oldugu Alt Birimler | Teknik ve idari Hizmetler Sube Miidiirligti

Bagh Oldugu Ust Yetkili Amir | Daire Bagkani

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

1-Sorumlulugunda olan i¢ ve dis alanlarin diizenli, temiz ve hijyenik olmasindan sorumludurlar.
2-Temizlik talimatina gore belirtilen mahalde temizlik gorevi ve hizmetiyle ilgili emirleri yerine
getirmekle yiikiimliidiir.

3-Ofis, toplanti odasi, lavabo, we, koridor gibi alanlari temizler ve havalandirir.

4-Kendisine teslim edilen arag ve gereglerin muhafazasi ile bunlarin her tiirlii israflarina mani olur.
Bozulmamasina ve kaybolmamasina, hususi maksatlarla kullanilmamasina dikkat eder.

5-Gorev alanlarinda karsilastiklari herhangi bir uyumsuzluk ve sorunlari sirali amirlerine bildirirler.
6-Mesai saatleri diginda 6nemli ve acil ve gerek goriilen hallerde yapilan ¢agriya uyarak gorev yerine
gelirler.

7-Sorumlu oldugu alanin temizliginin temizlik plam dogrultusunda yapilmasindan ve kayitlarinin
tutulmasindan birinci derecede sorumludur.

8-Gorev alanlari, idari Amirler tarafindan gerekli goriildiigii takdirde degisiklik yapilabilir.

9-Temizlik hizmetlerinin yiiriitiilmesi sirasinda ig¢i saghg ve is giivenligine iliskin tedbirlerini alir,
almamasi halinde dogacak tiim sorumlulugun kendisine ait olacagin bilir.

10-Elektrik, su, cam, gergeve, kapi vb. aksakliklar1 idare Amirligine bildirir; yanan lamba, agik kalmis
151k, musluk vb. israflara neden olan her seye miidahale eder.

11-Bulunmadig zamanlarda diger gorevlilerin islerini Idare Amirinin yonlendirmesi dogrultusunda
yapar. :

12-Calisma sirasinda gabukluk, gizlilik ve dogruluk ilkelerine uygun hareket eder.

13-is verimliligi ve baris1 agisindan diger birimlerle uyum iginde ¢alismaya gayret eder.

14-Birimin ya da kisilere ait olan her tiirlii bilgi ve belgeyi korur, ilgisi olmayan kisilerin eline gegmesini
nler ve ilgili Birim Amirinin onay1 olmadan kisilere bilgi ve belge vermeyecektir.

15-Daire Baskamimin verdigi benzer nitelikteki diger yetkileri kullanmak ve gorevleri yerine getirmek,
16-Kendisine bagh birimlerin kalite yonetim sistemine uygun ¢alisma yapmalarim saglamak.

17-4857 sayih Is Kanununa uygun sekilde hareket etmelidir.

Tebelliig Eden Teblig Eden

Ufuk SONMEZ
03.08.2022

03.08.2022

[ Dokiman No:911-00-FR 177 I Ik Yayin:10/12/2012 T Rev. Tarihi:23/12/2016 I Rev. No:02 I Sayfa No:1/1 ]




