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Birim
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Birim Amirinin Takdirine Gore

Gorev ve
Sorumluluklari

1.

Cesitli kisi, kurum ve kuruluslardan degisik yollarla birimimize intikal
eden bagis yayinlari teslim almak, listelemek, listesi varsa kontrol etmek,
bagisciya tesekkiir yazilmasi i¢in gerekli bilgileri yazi islerine vermek,
kitap disindaki siireli yayin, tez, her tiirlii kitap-dis1 materyali ilgili
birimlere aktarmak, kitaplari islem sirasini beklemek tizere depolamak,
Toplanan komisyona sunulan kitaplari, stratejik hedefler, mevcut
koleksiyon durumu, belirlenen ihtiyagclar, kitabin seviyesi, sayisi, fiziki
durumu gibi kiitiiphane politikalar1 ve kiitiiphanecilik kriterleri agisindan
degerlendirerek ayiklamak, katalog taramas1 yaparak s6z konusu yaymin
koleksiyonumuzda bulunup bulunmadiginin, varsa adedinin ve kullanim
sikliginin belirlenmesi sonucu Merkeze alinacaklar, bagislanabilir
olanlar ve hurdaliklar olmak {izere 3 kategoriye ayirarak Merkeze
alinacaklarin deger tespitinin yapilmasi ve hazirlanan 2 adet raporun
komisyon iiyelerince imzalanip Daire Bagkaninin onayindan sonra 1
adedinin yazi1 islerine verilmesi 1 adedinin de dosyasinda saklanmasi,
Kayitlarimiza alinmasi veya herhangi bir yere bagislanmasi miimkiin
goriilmeyen yayinlarin cilt hanede kirpilarak Belediye atik kagit toplama
tinitesine teslim edilmesi veya istenmesi durumunda bagisciya iade
edilmesi,

Merkeze alinacak bagis kitaplarin damgalanmasi, barkotlamasi,
numaralandirilmasi, taginir giris kaydinin yapilmasi, muayene
komisyonunda degerlendirilmesi vb. teknik islemlerin satin alimlarla
ayni1 islem siirecini izlemesi i¢in nezaret edilmesi, diizenlenecek
raporlarin imzalanmasi, dosyalanmasi,

Y1l i¢inde toplanan bagislanacaklari o yilin satin alimlari ile merkeze
aliacak bagislarin teknik islemleri tamamlandiktan sonra
Universitemize bagl Meslek Yiiksekokullar1 dncelikli olarak diger talip
kiitiiphanelere ihtiyaglar ve egitim programlari gozetilerek dagitiminin
saglanmasi, diizenlenecek ikiser adet tutanak listeden karsilikli
imzalanan bir adedinin ilgili kiitliphane yetkilisine verilmesi bir adedinin
de dosyasinda saklanmasi, siire¢ tamamlandigindaysa yiiriitiilen kitap
destegi ¢aligmasinin raporlanmasi,

Satin alinan kitaplarin teslim alinmasi, kontroli, isleme hazirlanmasi,
giris kayitlarinin tutulmasi, raporlarinin diizenlenmesi, vb. tiim teknik
hizmetlerinin goriilmesine nezaret edilmesi,

Demirbas kayitlarindan diisiim, devir ve 6diing alinip kaybedilmesi
nedeniyle ceza uygulamasi islemlerinin takip edilmesi, kiitiik defterlerine
gerekli notlarin iglenmesi, evrakin dosyalanmasi,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Arapca ve Osmanlica yayinlarin kataloglamasi ve siiflanmasi amaciyla
Bilgi Islem Formlarmin diizenlenmesi, ilgili birimle ortak calisma
yiiriitiilmesi,

Tasinir Mal Kayit Kontrol Yetkilisi, Muayene Komisyonu Asil Uyeligi,
Deger Tespit Komisyonu Asil Uyeligi, Ambar yetkilisi, Diisiim
Komisyonu Bagkanlig1 gérevlerini birimde gorevlendirilen memur ve
part-time galisanlarla birlikte yiiriitmek, birimler ve gérevliler arasinda
iletisim ve koordinasyon saglamak, islemlere nezaret etmek, isleri
tanimlamak, planlamak, isbaginda egitim vermek,

Sayim sonuclarina goére Tasinir girig/cikis islemleri i¢in sayim
fazlasi/noksani kitaplarin tespitini yapmak ve siireci yonetmek.

Daire Bagkaninin birimle ilgili verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirli bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yéneticiye karst sorumludur

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Igili birimce satin alim1 gergeklestirilen yayinlarin paketlerinden
cikarilarak siralanmasi, gruplandirilmasi, ihale listeleri / faturalariyla
karsilastirilarak kontrolii, eser ve yazar adi, ISBN ve cilt numarasi,
adedi, tarihi vb. konularda uyusmayanlarin gereginin yapilmasi i¢in satin
alim birimine bildirilmesi,

Kitaplarin belli sayfalarinin demirbas kasesi ile ti¢ dis yan yiizeyinin
kurum aidiyet kasesi ile bagislarin ayrica bagis / bagislayan kasesi ile
damgalanmasi,

Faturasi ile uyumu saglanan kitaplara iligkin fatura bilgilerinin ve kitap
kiinyelerinin Taginir Islem Fisi’ ne aktarilmak iizere excel dosyasinda
hazirlanmasi,

Bagislarda, bags listeleri rapor formuna aktarilarak kitaplarla birlikte
komisyonun degerlendirmesine sunulur, Merkeze alinacaklar (+) ile
gosterilip tespit edilen degerleri yazilir, alinmayacak olanlar (-) ile
gosterilir, 2 adet diizenlenecek olan Deger Takdir Komisyonu Raporu
komisyon iiyelerinin imzalamasi ve Harcama Yetkilisinin onaylamasi
sonras1 bir adedi dosyasinda saklanir, bir adedi Yaz Islerine verilir,
Raporun Merkeze alinacak kitaplara iligskin boliimii eksik bilgilerin
giderilmesiyle nihai olarak TIF’e aktarilmadan 6nce agilacak bir excel
dosyasinda hazirlanir,

Biri Yazi Isleri’'nce SGD Baskanligi’na génderilmek; digeri dosyasinda
saklanmak iizere 2 kopya TIF ¢iktis1 almarak Tasinir Kayit Kontrol
Yetkilisine imzalatmak,

Girisi tamamlanan satin alim / bagis kitaplar i¢in sistemden alinacak
Muayene Komisyonu Raporunu komisyon iiyelerine imzalatmak,
Harcama Yetkilisinin onayindan sonra 2 kopyasin1 SGD Bagkanligi’na
gonderilmek {izere Yazi Isleri’ ne teslim etmek, bir kopyasini dosyasinda
saklamak,

Kitaplara, biri son sayfaya, digeri arka dis kapaga olmak {izere erigim /
demirbag numarasi tagiyan 2 adet barkod etiketini yapistirmak ve tizerini
koruyucu bantla kaplamak,

Kitabin son sayfasma TIF sicil no, fiyati, firma admi ve bagislarda bagis
oldugunu yazmak,

Barkod numarasinin, kitabin belli sayfalarina dnceden kaseyle basilmis
olan Demirbas No: béliimiine numaratdrle basilmasi,

Filigrami olamayan yaynlar ile yeni gelen yayinlara kiitiiphanecinin
goriisii alinarak sonen/sonmeyen filigram yerlestirmek.

Teknik islemleri tamamlanan kitaplar kataloglama- siniflama birimine
teslim etmek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. - S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Deger Tespit Komisyonu ve Ihale Komisyonu’nda verilecek gorevleri
yerine getirmek.

Okuyucular tarafindan kaybedilen kitaplarla ilgili tiim islemleri yapmak
ve birer niishasin1 dosyalamak (Tutanak, kayip bedeli faturasi, diisim
evraki vDb.)

Cesitli yollarla bagis olarak gelen yaymlarin  (kiitiphane bagis
politikasina gore) se¢imine yardimci olmak,

Deger Takdir Komisyonu’nun gorev alanmna giren konularda diger
komisyon iiyeleriyle birlikte ¢alismak

Daire Bagkaninin birimle ilgili verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymalk,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagskani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. - S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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1.

10.

11.

Igili birimce satin alim1 gergeklestirilen yayinlarin paketlerinden
cikarilarak siralanmasi, gruplandirilmasi, ihale listeleri / faturalariyla
karsilastirilarak kontrolii, eser ve yazar adi, ISBN ve cilt numarasi,
adedi, tarihi vb. konularda uyusmayanlarin gereginin yapilmasi i¢in satin
alim birimine bildirilmesi,

Kitaplarin belli sayfalarinin demirbas no: kasesi ile ii¢ dis yan yilizeyinin
kurum aidiyet kasesi ile bagislarin bagis / bagislayan kasesi ile
damgalanmasi,

Satin alimlarda faturasi ile uyumu saglanan kitaplara iliskin fatura
bilgilerine kitap kiinyesinin eklenmesiyle olusturulmus excel hazirlik
dosyasin1 Taginir Islem Fisi (TIF) formuna doniistiirerek giris kaydinin
tamamlanmasi,

Bagislarda, bags listeleri Deger Takdir Komisyonu Tutanagi formuna
aktarilarak kitaplarla birlikte komisyonun degerlendirmesine sunulur,
Merkeze alinacaklar (+) ile gosterilip tespit edilen degerleri yazilir,
alinmayacak olanlar (-) ile gosterilir, 2 adet diizenlenecek olan Deger
Takdir Komisyonu Raporu komisyon tiyelerinin imzalamasi ve Harcama
Yetkilisinin onaylamasi sonrasi bir adedi dosyasinda saklanir, bir adedi
Yaz Islerine verilir. (Excel hazirlik dosyasimin kiinye bilgilerini TIF e
eklenmesiyle giris kaydi tamamlanir.),

Biri Yaz1 Islerince SGD Baskanligi’na génderilmek; digeri dosyasinda
saklanmak iizere 2 kopya TIF ¢iktis1 almarak Tasinir Kayit Kontrol

Y etkilisine imzalatilir,

Girisi tamamlanan satin alim / bagis kitaplar i¢in sistemden alinacak
Muayene Komisyonu Raporunu komisyon iiyelerine imzalatmak,
Harcama Yetkilisinin onayindan sonra 2 kopyasinin SGD Bagkanligi’na
gonderilmek {izere Yazi Isleri’ ne teslim etmek, bir kopyasini dosyasinda
saklamak,

Kitaplara, biri son sayfaya, digeri arka dis kapaga olmak {izere erigim /
demirbas numarasi tagiyan 2 barkod etiketini yapistirmak ve {lizerini
koruyucu etiketle kaplamak,

Kitabin son sayfasma TIF sicil no, fiyati, firma admi ve bagislarda bagis
oldugunu yazmak,

Barkod numarasinin, kitabin belli sayfalarina 6nceden basilmis olan
kaselerdeki Demirbas No: béliimiine numaratorle basilmasi,

Teknik islemleri tamamlanan kitaplar1 kataloglama- siniflama birimine
teslim etmek,

Daire Bagkaninin birimle ilgili verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirli
yontem, siire¢ ve ozellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tlirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Baskanliginin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile 1ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskan1
ve Ust Yéneticiye karst sorumludur

Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN




