SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

Dokiiman No GT-020
[k Yaymn Tarihi | 3.1.2022

DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi 3.1.2022
Revizyon No 000

Gorev Tamimlar

Sayfa No 1/2

Gorev Tanim

Kataloglama ve Siniflama A

Kadro Unvam

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim Teknik Hizmetler/Kataloglama ve Siniflama — Birim Sorumlusu
Vekalet Ogretim Gorevlisi

1. Yeni gelen yaynlarin kiitiiphane koleksiyonunda olup olmadiginin
taranmasi,

2. Kiitiiphanemizde daha dnce ayni kitaptan varsa sisteme eklenmesi; ayni
zamanda bu kaydin elektronik versiyonu mevcutsa KOHA otomasyon
programinda belirtilmesi,

3. Yeni gelen yayin kiitiiphanede var ama bazi farkliliklar mevcutsa yeni
bir kayit olusturulmast,

4. Kitap kiitiiphanede yoksa Z39.50 /SRU arama yoluyla taranmasi, Z39.50
/SRU {izerinden bulunursa katalog kaydinin KOHA otomasyon
programina aktarilmasi. Aktarilan kaydin siniflama ve kataloglama
kayitlarinin kontrol edilmesi, yanlis olanlarin diizeltilmesi. Yazar, konu
ve seri otoritelerinin olusturulmasi.

5. Hem KOHA’da hem de Z39.50 / SRU taramasinda yoksa kitabin teknik
okumasinin yapilip, konusunun belirlenerek orijinal siniflamasinin LC
siiflama sisteminden yapilmasi. Yazar, konu ve seri otoritesi
olusturularak RDA kataloglama kurallarina gére kataloglanmasi,

6. Katalogu yapilmis ve durumu “ISLEMDE” olarak gdziiken kitaplarm
teknik okumasinin yapilarak siniflanmasi ve konu bagliklarinin verilmesi

Gorev ve ve katalogun kontrolii,
Sorumluluklari 7. Cilde gidecek hasarli kitaplara, KOHA Otomasyon Sistemi’nde hasarli
ibaresinin konularak cilt atolyesine gonderilmesi,

8. Cilt atdlyesinden ciltlenerek gelen kitaplarin KOHA Otomasyon
Programindan kullanilabilir duruma getirilmesi,

9. Yiullik Universite Kiitiiphaneleri Istatistik Formunun doldurulmast,

10. Y1l igerisinde ¢esitli kurumlardan gelen kiitiiphane koleksiyonu ile ilgili
yazilarin cevaplanmasi, anketlerin doldurulmasi,

11. Cesitli yollarla bagis olarak gelen yayimlarin (kiitiiphane bagis
politikasina gore) se¢imine yardimci olmak,

12. Deger Takdir Komisyonu’nun goérev alanina giren konularda diger
komisyon tiyeleriyle birlikte ¢aligmak,

13. Giinliik olarak yapilacak islerin organize edilmesi,

14. Diigiimii yapilmis kitaplarin KOHA Otomasyon Programindan silinmesi.

15. Yazar , konu ve seri otoritelerinin olusturulmasi.

16. Daire Bagkaninin birimle ilgili verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

17. Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

18. Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin onayina sunmak,

Hazirlayan Kontrol Onay
Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

NALDEMIR BULGAN
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Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii 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 Bagkanligmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlart 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 kars1 sorumludur

Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

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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Gorev Tanim

Kataloglama ve Siniflama B

Kadro Unvam

Ogretim Gorevlisi

Gorevli Oldugu
Birim

Teknik Hizmetler/Kataloglama ve Siniflama

Vekalet

Ogretim Gorevlisi

Gorev ve
Sorumluluklari

1.

10.
11.
12.

13.

14.

Kiitiiphaneye bagis veya satin alma yoluyla yeni gelen yayinlardan,
Birimdeki personel tarafindan KOHA’dan kontrol edilerek birebir ayni
olduguna karar verilenleri cilt-kopya islemlerinden eklemek, Kitabin
aynist var; fakat (basim tarihi, basimevi, ISBN, sayfa sayis1 gibi)
farkliliklar varsa kopyalaylp kaydin iizerinde degisiklik yaparak
koleksiyona eklemek, kataloglama siniflama ve otorite kayitlarin1 kontrol
etmek.

KOHA’dan kontrol edilip kiitliphanede olmayan yaymlar i¢in Z39.50
taramas1 yapmak.Z39.50’de kayit varsa var olan kayd1 aktararak, katalog
ve siniflama kayd1 kontrolii ile otorite kaydi kontrolii yapmak. Hata varsa
Library of Congress siniflama siteminden siniflama numarasi olusturmak.
Otorite kayd1 yoksa yeni bir otorite kayd: olugturmak.

Siniflama, kataloglama ve otorite kaydi olusturmaktaki amag; uluslararasi
standartlasmay1 saglayarak; bilgiye daha hizli ve giivenilir sekilde
ulagmaktir.

Bilgi Merkezi ve Z39.50’de olmayan kitaplar igin; yeni kayit agmak
siniflama numarasi ve otorite kayitlarinin olusturarak kataloglamalarini
yapmak. Kiitiiphanede e-kitab1 da varsa; e-kitaba da baglantiy1 saglamak.
Katalog ve smiflamasi tamamlanan kitaplara etiketleri ¢ikarilmak {izere
birimdeki ilgili personele yonlendirmek.

Yazar, konu ve seri otoritelerini olusturmak,

“Islemde” olarak birimde bulanan kitaplari organize etmek, siniflamak ve
kataloglama yapmak.

Cilde gidecek kitaplarin kontrollerini yaparak KOHA iizerinden hasarli,
odiing verilemez, Cilt atolyesi ibarelerini koymak.

Kitaplarla ilgili kullanicidan veya birimlerden gelen sorulari cevaplamak.
Daire Baskaninin 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 0zellikli islemlere iligkin 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 tiirlii 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,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN




SULEYMAN DEMIREL UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON

Dokiiman No GT-026
[k Yaymn Tarihi | 3.1.2022

DAIRE BASKANLIGI Revizyon Tarihi 3.1.2022
Revizyon No 000

Sayfa No 2/2

Gorev Tamimlar

15.

16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

23.

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

Deger Takdir Komisyonu’nun gorev alanina giren konularda diger
komisyon iiyeleriyle birlikte ¢caligsmak

Daire Bagkanligmin varliklar1 ve kaynaklarin1 verimli ve ekonomik
kullanmak,

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

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gercgeklestirilen
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 Baskani
ve Ust Yoneticiye 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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Kataloglama ve Siniflama C

Kadro Unvam

Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Oldugu
Birim

Teknik Hizmetler/Kataloglama Ve Siniflama

Vekalet

Birim Amirinin Takdirine Gore

Gorev ve
Sorumluluklari

1.

10.
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Yeni gelen yayinlarin Bilgi Merkezi’nde olup olmadigini KOHA’dan
kontrol ederek yaymlari gruplara ayirmak, Kiitiiphanede olmayanlarin
kataloglamasini yaparak “Islemde” numaras1 vermek ve birimdeki raflara
yerlestirmek,

Kitiiphanecilerin KOHA’da hazirlamis olduklari siniflama ve konu
basliklar1 tamamlanmis olan kitaplarin kataloglarini yaparak tekrar
kontrol edilmek tizere kiitliphanecilere teslim edilmesi,

Islemi tamamlanmis olan kitaplara; kitabin raftaki yerini belirleyen yer
numaralarinin etiketlere basilarak kitaplarin sirtlarina gelecek sekilde
yapistirtlmasi bunlarin {izerine koruyucu bantlarinin da yapistirilarak
odiing verme birimine gonderilmesi,

Cilde gidecek hasarli kitaplara KOHA’da “Hasarli ve cilt atolyesinde”
ibaresinin konulmasi. Ciltleme islemleri bitmis kitaplar i¢in de “hasarli ve
cilt atolyesinde” ibaresinin degistirilerek ‘“kullanilabilir” duruma
getirilmesi,

Okuyucu tarafindan istenen “Islemde” kitaplar1 raflarindan bularak
kiitiipheneciye teslim etmek.

Kiitliphanecilerin verecegi diger isleri yapmak.

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

Cesitli yollarla bagis olarak gelen yaymnlarin  (kiitliphane bagis
politikasina gore) se¢imine yardimci olmak,

Deger Takdir Komisyonu’nun gorev alanma giren konularda diger
komisyon tiyeleriyle birlikte ¢aligmak

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 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 varliklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. - S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Biriminin ¢alisgma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gercgeklestirilen
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 Baskani
ve Ust Yoneticiye karst sorumludur

Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gér. - S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Kataloglama ve Siniflama D

Kadro Unvam

Kiitiiphaneci

Gorevli Oldugu
Birim

Teknik Hizmetler/Kataloglama ve Siniflama

Vekalet

Birim Amirinin Takdirine Gore

Gorev ve
Sorumluluklari
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Yeni gelen yayimlarin kiitliphane koleksiyonunda olup olmadiginin
taranmasi,

Kiitliphanemizde daha 6nce ayni kitaptan varsa sisteme eklenmesi; ayni
zamanda bu kaydin elektronik versiyonu mevcutsa KOHA otomasyon
programinda belirtilmesi,

Yeni gelen yayin kiitiiphanede var ama bazi farkliliklar mevcutsa yeni bir
kay1t olusturulmast,

Kitap kiitliphanede yoksa Z39.50 /SRU arama yoluyla taranmasi, Z39.50
/SRU iizerinden bulunursa katalog kaydinin KOHA otomasyon
programina aktarilmasi. Aktarilan kaydin smiflama ve kataloglama
kayitlarinin kontrol edilmesi, yanlis olanlarin diizeltilmesi. Yazar, konu
ve seri otoritelerinin olusturulmasi.

Hem KOHA’da hem de Z39.50 / SRU taramasinda yoksa kitabin teknik
okumasinin yapilip, konusunun belirlenerek orijinal smiflamasinin LC
siniflama sisteminden yapilmasi. Yazar, konu ve seri otoritesi
olusturularak RDA kataloglama kurallarina gore kataloglanmasi,

Bilgi Merkezi ve OCLC’de olmayan kitaplar i¢in siniflama numarasi ve
konu bagliklarin1 olusturarak kataloglama girislerini yapmak iizere
birimdeki memurlara iletmek,

Birim memurlarindan gelen kataloglama islemi tamamlanmis kitaplari;
tekrar kontrol ederek etiketlemeye hazir hale getirmek.

Yazar, konu ve seri otoritelerini olusturmak,

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 tiirli
yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve Daire
Bagkaninin 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 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 varliklart ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Bagkanina oOneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin 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 sorumluluklari yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yoneticiye 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




