GOREV YETKi VE SORUMLULUKLAR

GOREV UNVANLARI

Daire Baskani

Sube Mdiri (Kullanici ve Teknik Hizmetler)

Sube Midiri (Agik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar)
Sube Midiiri (idari Hizmetler)

Kataloglama ve Siniflama isleri Gorevlisi

Sureli Yayinlar/Tez-Proje/Nadir Eserler Gorevlisi
Odiing Verme Birimi Gorevlisi

Saglama isleri Gorevlisi

Cilt ve Etiket Gorevlisi

Kitiphane Tanitim Hizmetleri Gorevlisi

Kismi Zamanli Ogrenci Sorumlusu/Mezuniyet islemleri/Gecikmeli Kitap Takibi Gorevlisi
Acik Erisim Gorevlisi

Web SayfasI & E-K{itliphane Donanim Gorevlisi
Dijital Kitliphane Gorevlisi

Kittiphaneler Arasi Odiing islemleri (KiTS-TUBESS) Gérevlisi
Elektronik Yayinlar Goreuvlisi

Piyasa Fiyat Arastirmasi Komisyonu

Deger Tespit Komisyonu

Muayene Kabul Komisyonu

Yazi isleri Gorevlisi

Tasinir Kayit Yetkilisi

Destek ve Kontrol Hizmetleri Gorevlisi

Sekreterya

Temizlik isleri Gorevlisi



Gorev Unvani

Daire Baskani

Ust Yonetici/Yoneticileri

Genel Sekreter

Astlari

Kitiphane Personeli

Vekalet Eden

Sube Midiiri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eKiitiphane hizmetlerinin aksamadan yiritilebilmesi icin yeterli personel
kadrosunu olusturmada gerekli galismalari yapmak ve kiitiphane personeli
Uzerinde is b6lim{, organizasyon ve denetimi saglamak.

*Daire Baskanligina ait yonetmelik ve yonergeler hazirlamak ve gilincellemek.
oYillik bltge taslagi hazirlamak ve uygulamaya koyulmasini saglamak.

©5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Harcama yetkilisi
olarak gérev yapmak.

eUniversitedeki akademik birimler aracilig ile yapilan istekleri g6z 6niine alarak
her yil yurticinden ve yurt disindan saglanacak kitap, sireli yayin, elektronik
yayin, veri tabani, arag-gere¢ ve benzeri materyal igin gerekli bltge taslagini
hazirlayip Rektérlige sunmak.

eKiitiphanecilik alaninda yeni gelismeleri takip ederek degisen bilgi teknolojileri
cercevesinde kiitiphane kullanicilarina yeni imkanlar sunmak.

*Merkez ve birim kittiphanelerinin isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak.
eKUtlphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlamak.

Ust Yoénetici/Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.




Gorev Unvani

Sube Mdurl (Kullanici ve Teknik Hizmetler)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Baskani

Astlari

Kutiphane Personeli

Vekalet Eden

Sube Midiirl

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eKuUtliphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanlig tarafindan vyapilan
diizenlemeler gergevesinde ylritmek.

eUniversite egitim-6gretimini destekleyecek ve arastirmalarda yardimci olacak
basili yayin koleksiyonunun olusturulmasini ve gelistiriimesini saglamak.
eKUtlphaneye saglanan kitap, sureli yayin, tez/proje, nadir eserler ile gorsel-
isitsel kaynaklarin okuyucuya hizla ulasmasini saglayacak sekilde siniflama,
kataloglama vb. islemlerinin yapilmasini saglamak.

eKiitiphaneden hizmet alan tim akademik, idari personel ve 06grencilerin
sikayet ve sorunlarina ¢dzim getirip takibini yapmak.

eKUtlphanede yapilacak sayim islemlerini takip ve organize etmek.

eKiitiphane hizmetlerinde kullanilan tim cihaz ve programlar ile ilgili ¢ikacak
problemlerde ¢oziilemeyen sorunlari ilgili firmaya bildirip sireci takip etmek.
eSorumlusu oldugu birimlerin g¢alismalarini takip etmek, denetimini yapmak,
aksakliklar varsa dizeltmek.

eSube Mudurluguniin faaliyetlerini raporlayarak aylik olarak Daire Baskanligina
sunmak.

eDaire Baskani tarafindan verilecek diger yazili ve so6zli gorevleri yerine
getirmek.




Gorev Unvani

Sube Muduri (Agtk Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Baskani

Astlari

Kitiphane Personeli

Vekalet Eden

Sube Midiiri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eUniversite adina bilimsel literatiiriin kamuya {cretsiz acik olmasi icin gerekli
¢alismalari yapmak ve koordinasyonu saglamak.

eAcik erisim ve kurumsal akademik arsiv icin ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her
tirlu kGtiiphane materyalinin saglanmasi igin ¢calismalarda bulunmak.
eUniversite faaliyet raporu icin ya da istenildiginde, kiitiiphane faaliyetleri ile
hizmetlerin daha iyi ylritilmesi ve gelistirilmesi ¢ercevesinde agik erisim
kapsaminda istatistiki bilgi calismalarini koordine etmek.

eKurum Uyelerinin bilgilendirilmesi icin hazirlik yapmak, destek hizmetleri
vermek (arsiviemeye yardim etmek ve telif haklari konusunda agiklamalar
yapmak).

eAcik erisim konusunda akademik ve idari birimlerle koordineli g¢alismalar
yapmak suretiyle egitim faaliyetlerinin yuritilmesini saglamak.

eNadir eserlerin dijitallestirme ¢alismalarini kontrol etmek.

eAkademik birimler tarafindan temin edilmesi istenilen elektronik kaynaklarin
saglanmasi i¢in ¢calismalar yapmak.

eSorumlusu oldugu birimlerin g¢alismalarini takip etmek, denetimini yapmak,
aksakliklar varsa dizeltmek.

eSube Mudurluguniin faaliyetlerini raporlayarak aylik olarak Daire Baskanligina
sunmak.

eDaire Baskani tarafindan verilecek diger yazili ve so6zli gorevleri yerine
getirmek.




Gorev Unvani

Sube Miidiirii (idari Hizmetler)

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Baskani

Astlari

Kitiphane Personeli

Vekalet Eden

Sube Midiiri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca gergeklestirme
gorevlisi olarak gorev yapmak.

*Birimin ger¢eklestirme gorevlisi olarak ; mal (basili kitap, dergi vs.) ve
elektronik yayin hizmet alim siireglerini takip etmek, kanunlara uygun olarak
yuritilmesini saglamak.

eOdeme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiiriitmek.

eElektronik ortamda olusturulan ortak bir veri tabanindan yararlanmak suretiyle
yapilacak harcamalarda veri girig islemlerini yapmak.

eBaskanligin bltge taslagi, yatinm islemleri ve faaliyet raporu hazirhk
¢alismalarina katiimak.

eDaire Baskanhgindaki (personel, tasinir, temizlik, yazisma, satin alma, bakim
onarim, aksam ve hafta sonu nébeti vb.) tim idari is ve islemleri koordine
ederek verimli, dizenli ve uyumlu yiritilmesi icin denetim-gdzetim goérevini
yapmak.

eTasinir kontrol islemlerini ylritmek.

eSorumlusu oldugu birimlerin galismalarini takip etmek, denetimini yapmak,
aksakliklar varsa dizeltmek.

eSube Mudirliginin faaliyetlerini raporlayarak aylik olarak Daire Baskanligina
sunmak.

eDaire Baskani tarafindan verilecek diger yazih ve sozlii gorevleri yerine
getirmek.




Gorev Unvani

Kataloglama ve Siniflama isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanlhginda gorevli Teknik Hizmetler Sinifi (Kitiphaneci) Personeli,
Akademik Personel (Kiitiphanecilik veya ilgili bolim mezunu)

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*Bagis veya satin yoluyla saglanan kitaplara kitiiphane koleksiyonuna dabhil
edilmesi icin konularina uygun siniflama numarasi vermek.

eSiniflama islemi tamamlanan materyallerin katalog bilgilerini otomasyon
sistemine kaydetmek.

eKatalog kayitlari yapilan kitaplarin barkod ve sirt etiketlerini basmak.

eTeknik islemleri (etiket, kase, gilivenlik vb.) tamamlanan kitaplar tutanakla
birlikte okuyucu hizmetleri birimine teslim etmek.

eKatalog kayitlarinin dogrulugu, glincelligi ve erisilebilirligini takip ederek varsa
hatal kayitlari dizeltmek.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miudiriine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Mudirinin verdigi diger sozlii ve yazili gérevleri yerine
getirmek.




Gorev Unvani

Sureli Yayinlar/Tez-Proje/Nadir Eserler Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanlhginda gorevli Teknik Hizmetler Sinifi (Kitiphaneci) Personeli,
Akademik Personel (Kiitiphanecilik veya ilgili bolim mezunu)

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eSiireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek tzere satin alma ve bagis
yoluyla temin edilen kaynaklari belli bir diizen iginde kullanima sunulmasini
saglamak.

eSireli yayinlar, tez — proje ve nadir eserlerin kataloglama-siniflama, etiketleme,
manyetik glivenlik islemlerini yapmak, yayinlarin otomasyon sistemine girislerini
yapmak.

¢Cilt bituinlUgl saglanan dergilerin ciltlenmesi igin hazirlk islemlerini yapmak.
*Bagis yoluyla gelen dergileri kiitiphanenin bagis yayin kabul politikasina gére
degerlendirerek koleksiyona katilip katilmayacagina karar vermek.

eSireli yayinlar deposunun diizenini saglamak.

eSireli yayin o6demelerinin 6n calismasini yapmak, piyasa arastirmasinda
bulunmak.

eSiireli yayinlarin 6diing verilip verilmemesi, fotokopisi ve kitliphane iginde
kullanimiyla ilgili kurallarin belirlenmesine katkida bulunup uygulanmasini
saglamak.

eSiireli yayinlarin elektronik ortamda tam metin erisiminin olup olmadigini
incelemek ve erisilebilenler icin link bilgilerini bulup web sayfasi tizerinde ilgili
alanlara eklenmesini saglamak.

eKiitiphanede bulunan nadir eserlerin koruma ve bakimini saglamak.

eNadir eserlerin dijitallestirme projesini takip etmek.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Midiriine rapor
sunmak.

eDaire Baskani tarafindan verilecek diger yazili ve so6zli gorevleri yerine
getirmek.




Gorev Unvani

Odiing Verme Birimi Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli, Akademik Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*(Odiing Verme Birimi ile ilgili tiim islemleri (iiyelik, 6diing, iade, uzatma, ayirtma
takibi, kitiphane otomasyon programi lizerinden yapmak.

eKullanici iletisim bilgilerinin (e-mail, cep telefonu) giincelligini saglamak.
eUyelik formlarinin dosyalara diizenli bir sekilde yerlestirilmesini saglamak.
*QOdiing alinan yayinlardan siiresi gecenler icin gecikme cezasi tahsil etmek.
*Grup calisma odalarinin giris ¢ikis islemlerini ve takibini yapmak.

eHizmet alaninda genel tertip ve diizeni saglamak.

eKullanicilara giiler yizli ve kalite odakli hizmet sunmak.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miudiriine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Midiri tarafindan verilecek olan diger gorevleri
yapmak.




Gorev Unvani

Saglama isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli, Akademik Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eSatin alma veya bagis yoluyla kitiphane koleksiyonuna girecek olan bitiin
kaynaklarin, Gniversitenin genel egitim hedefine ve saptanmis olan amaglarina
uygunlugunu kontrol etmek.

*Bagis yoluyla gelen kitaplarin kitiphanenin bagis politikasina gore segimini
yapip, koleksiyonda olup olmadigini belirleyerek koleksiyona ya da birim
kitiphanesine dahil edilmesine karar vermek.

eAkademik ve idari birimler ile 6grencilerden gelen yayin isteklerini siparis
oncesi kiitiphane katalogundan tarayarak koleksiyonda mevcut olup olmadigini
kontrol etmek.

eBasili yayin taleplerinin bibliyografik kontrollerini yapmak, eksikleri
tamamlamak, mevcut bilgileri dogrulamak.

eKontrolleri yapilan yayinlari gruplandirarak ( yerli-yabanci gibi) siparis icin yayin
listelerini olugturmak.

eihale ve dogrudan temin ile satin alinan kitaplarin listeden ve fiziksel durum
olarak ilk kontrollerini yapmak.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miudirine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Mudirinin verdigi diger sozlii ve yazili gorevleri yerine
getirmek.




Gorev Unvani

Cilt ve Etiket Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Yardimci Hizmetler Sinifi
personeli

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eKayit islemleri tamamlanmis olan kitaplarin etiket, kase, glivenlik vb. teknik
islemlerini yapmak.

eYayinlari yipranmislik durumuna gére ayirmak.

eKiitiphane koleksiyonundaki yipranmis materyallerin ve cilt bitanlGga
saglanmis sireli yayinlarin ciltleme ve onarim hizmetlerini sirdirmek.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagh bulundugu Sube Mudirine rapor
sunmak.

eDaire Bagkani ve Sube Miduri tarafindan verilecek olan diger gorevleri
yapmak.




Gorev Unvani

Kitlphane Tanitim Hizmetleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli, Akademik Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eEgitim-Ogretim donemi basinda gruplara uygun olan gin ve saatlerde
kiitiphanenin fiziki mekanlarinin ve hizmet gesitlerinin tanitimini yapmak.
eKullanicilara katliphane kaynaklarina nasil erisilecegi konusunda egitim
vermek.

eEgitim-6gretim yili boyunca kullanicilara hizmet igi egitimi devam ettirmek.




Gorev Unvani

Kis. Zam. Ogr. Sorumlusu/Mezuniyet islemleri/Gecikmeli Kitap Takibi Gérevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli, Akademik Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eKismi zamanli 6grenci is basvurularini almak.

*Kismi zamanlh 6grenci ise alim evraklarini diizenlemek.

*Kismi zamanl 6grenci isten ¢ikis islemlerini yapmak.

*Kismi zamanh 6grencilerin aylik puantaj islemlerini yapmak.

eKismi zamanli 6grencilere yonelik is planlamasinin yapilmasi, yiritilmesi ve
takibini yapmak.

eOgrencilerin mezuniyet sisteminden mezuniyet islemlerini yapmak.
eOgrencilerin ilisik kesme formlarinin onay islemlerini yapmak.

eUzun siire gecikmeye kalan kitaplar icin kullanicilarin okullarina yazi yazarak
takibini yapmak.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Mudirine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Mudiriinln verdigi diger s6zlu ve yazili gorevleri yerine
getirmek.




Gorev Unvani

Acik Erisim Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eDSpace@AKU sistemi (Kurumsal Akademik Arsiv) ile ilgili erisim, icerik, kayit
yonetimini takip etmek, ilgili alanlara veri girisi yapmak ve yonetmek.

eDSpace sistemi glincellemeleri ile ilgili, gelismeleri takip etmek, sorunlari tespit
etmek, baskanligi bilgilendirerek sorunlarin giderilmesi igin ¢calismalar yapmak.
oUst veri giris kayitlarinda standardizasyonu saglamak.

eYilda 2 kez (Haziran- Aralik) YOKSIS istatistigini hazirlamak ve bagkanliga bilgi
vermek.

eKurum dyelerinin bilgilendirilmesi igin hazirhk yapmak (sunum vs.) ve destek
hizmetleri vermek.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miudiriine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Midirla tarafindan verilecek olan diger gorevleri
yapmak.




Gorev Unvani

Web Sayfasi & E-Kiitliphane Donanim Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler Personeli ve Akademik
Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eKUtlphanenin web sayfasinin hazirlanmasi ve islerlig§inden sorumlu olmak.
*Web sayfasindaki bilgi icerikleri, link hatalarinin giderilmesi veya yenilenmesini
saglamak.

eKullanicilarin internet agi ile ilgili problemlerinin giderilmesini saglamak.
eKiitiphanedeki bilgisayarlari (bilgisayar salonlari, tarama bilgisayarlari vs.) ve
cesitli materyalleri (yazici, kiosk, projeksiyon cihazi vs.) kullanima hazir halde
bulundurmak.

eUcretsiz erisimi olan elektronik kaynaklari takip etmek ve erisimini web sayfasi
Gzerinden saglamak.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miudiriine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Mdudilrda tarafindan verilecek olan diger gorevleri
yapmak.




Gorev Unvani

Dijital KGtUphane Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli, Akademik Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eDijital koleksiyonun gelistirilmesi igin ¢calismalarda bulunmak.

eNadir eserlerin dijitallestirme asamalarini yiritmek.

eislemleri tamamlanan nadir eserleri kiitiiphane web sitesinden kullanicilarin
erisimine agmak.

eDijitallestirilen eserlerin yedeklerini almak.

eSesli kitaplarin teknik islemlerini yiritmek.

eDijital kaynaklardan ve braille alfabesi destekli yazicidan goérme engelli
kullanicilarimizin yararlanmasini saglamak.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miudiriine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Mdudirda tarafindan verilecek olan diger gorevleri
yapmak.




Gorev Unvani

Kitliphaneler Arasi Odiing islemleri (KITS-TUBESS) Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli, Akademik Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eYayin isteklerini Kiitliphaneler Arasi Odiing Verme (ILL) isbirligi cercevesinde
KITS (Kitiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi) ve TUBESS (Tiirkiye Belge
Saglama Sistemi) Uzerinden saglamak ve takip etmek.

*Baska klttuphanelerin kaynaklarindan yararlanabilmek igin; istek sahibinin her
bir materyal icin istek Formu doldurmasini saglayarak doldurulan formlari
kontrol edip istekte bulunulan kitliphaneye géndermek.

eDiger kiitiiphanelere &diing verebilmek icin; KITS iizerinden gelen istekleri
degerlendirerek gonderime uygun olan materyalleri isteyen kitliphaneye
gondermek.

eDiger kiitiphanelere gonderilen materyallerin iade tarihi icinde geri donmesini
saglayarak iade edilenleri kargodan teslim alip islemini yapmak ve raftaki yerine
kaldirmak.

e(Qdiing alinan materyalleri kargo ile geri gndermek.

eFaaliyet raporlarinda kullanmak ve degerlendirmek amaciyla kullanim
istatistikleri almak.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Mudiriine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Mdudilra tarafindan verilecek olan diger gorevleri
yapmak.




Gorev Unvani

Elektronik Yayinlar Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli, Akademik Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eAbone olunan ya da ANKOS ve ULAKBIM tarafindan saglanan veri
tabanlarindan dizenli olarak kullanim istatistikleri almak ve analiz yapmak.

eYeni abone olunacak veri tabanlarinin belirlenmesi icin deneme erisimi
istatistiklerini degerlendirerek veri tabani secimi yapilmasi icin Onerilerde
bulunmak.

eKullanim analizleri yapilan veri tabaninin aboneliginin devam ettiriimesine veya
aboneligin iptaline iliskin gorus bildirmek.

eSecimi yapilan veri tabanlarinin lisans anlagsmalari imzalanmadan Once
maddeleri incelemek ve kuruma zarar verecek bir madde olmamasina dikkat
ederek goris bildirmek.

eKullanicilardan telefon, e-mail ya da ylz ylze gelen sorulari yanitlayarak
sorunlari ¢cgzmek.

eElektronik yayinlarin erisiminde karsilasilan sorunlarla ilgili olarak firmalarla
iletisime gegerek sorunlarin giderilmesini saglamak.

eVeri tabanlari igin kullanici egitimlerini organize etmek.

eElektronik kaynaklarin 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.

*Mesleki alanda ve veri tabanlari konusunda yeni gelismeleri yakindan takip
ederek yoneticileri ve kullanicilar bilgilendirmek.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Mudirine rapor
sunmak.

eDaire Baskani ve Sube Miduri tarafindan verilecek olan yazili ve so6zIu diger
gorevleri yapmak.




Gorev Unvani

Piyasa Fiyat Arastirmasi Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Baskani

Astlari

Vekalet Eden

Yedek Komisyon Uyeleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eFirmalardan gelen teklif mektuplari dogrultusunda piyasa fiyat arastirma
tutanagl dizenlemek ve en uygun fiyati veren firmayi gerektiginde soézlesme
imzalamak lzere davet etmek.

eDogrudan temin usullyle ihale komisyonu kurulmadan yapilacak alimlarda;
piyasa fiyat arastirmasi sonucunda alinan teklifleri, uygun goérilen fiyat ile
yukleniciyi gosteren ve séz konusu kisi veya kisilerce imzalanan ilgili tutanagi
imzalamak.

*En iyi yayini (elektronik-basili) veya yazilim programini en uygun fiyata almak
icin calismalarda bulunmak.

eKomisyon Daire Baskanina karsi sorumludur.




Gorev Unvani

Deger Tespit Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Baskani

Astlari

Vekalet Eden

Yedek Komisyon Uyeleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*Bagis ve yardim yolu ile edinilen tiketim malzemesi, yayin ve dayanikh
tasinirlarin zamanin piyasa sartlarina uygun olacak sekilde fiyatini belirlemek.
eTasinir mal yonetmeligine uygun olarak deger tespit komisyonu tutanagini
olusturmak.

eKomisyon Daire Baskanina karsi sorumludur.




Gorev Unvani

Muayene ve Kabul Komisyonu

Ust Yonetici/Yoneticileri

Daire Baskani

Astlari

Vekalet Eden

Yedek Komisyon Uyeleri

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*Onay goren ihale konusu mal (basili kitap, dergi vs.) ve hizmet alimlarinin
(elektronik yayin, vs.) kesin kabullerini yapmak.

eUygunluk iceren karar ve kabul tutanagini imzalamak.

eKabul edilmeyen mal veya hizmeti iade etmek veya diizelttirmek.

*Muayene ve Kabul Komisyonunda alinan kararlari Baskanlk Makamina
bildirmek.

eKomisyon Daire Baskanina karsi sorumludur.




Gorev Unvani

Yazi isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler Sinifi Personeli

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eDaire Bagkanhgiyla ilgili tiim yazisma islerini yiritmek.

*EBYS uUzerinden gelen-giden evrak kayitlari, takibi ve dlizenini saglamak.
ePersonelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel
programina girmek.

ePersonelin géreve baslama, ayrilma yazismalarini yapmak.

ePersonele duyurulmasi gereken yazilarin ve diger duyurularin ilgili personele
teblig edilmesini saglamak.

ePersonelin yurt ici ve yurt digi gérevlendirme yazigmalarini yapmak.

ePersonelin almis oldugu saglik raporlarini hastalik izin oluruna cevirerek AKU
personel programina girmek, kadrosu baska birimlerde olanlarin birimleriyle
yazisma islemlerini yapmak.

ePersonelin dogum 6ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6lim izni
vb. 6zliik haklarini takip etmek.

ePersonelin disiplin islerine ait yazismalari yriitmek.

ePersonelin atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

ePersonel 6zlik dosyalarini olugturmak.

eAkademik personelin gorev sliresi uzatma yazismalarini takip etmek.
eAkademik ve idari personelle ilgili birim adina yapilacak anket g¢alismalarini
yuriatmek ve ilgili birimlere iletilmesini saglamak.

eBaskanhgimizin kullanim istatistigi islemlerini yapmak.

*kzZ0 kapsamindaki calisanlarin ise giris-cikis yazilarini ve aylik puantajlarini ilgili
birime géndermek.

oSiirekli is¢ci kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini
diizenlemek, yazismalarini yapmak.

eUniversitemizin SCP, TYP vb. kapsaminda calistirdigi personele ait islemleri
ylritmek.

eDaire Baskani ve Sube Mudura tarafindan verilecek olan yazili ve soézli diger
gorevleri yapmak.




Gorev Unvani

Tasinir Kayit Yetkilisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*Birime ait tiketim ve tasinir (demirbas) malzemelerinin takip ve kontroliint
yapmak, kayit islemlerini yuritmek.

eBirimin tuketim malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.
eSatin alinan, devir veya bagis yoluyla birime gelen malzemelerin birim
deposuna girisini saglamak.

eDevir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan dismesi gereken
malzemelerle ilgili tim islemleri yapmak.

eKayit altinda bulunan tasinirlara (demirbas) etiket yapistiriimasini saglamak.
eBirim kayitlarinda bulunan demirbas malzemelerin kullanima verilmesi
durumunda kisi veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

e0Oda ve bolimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas
listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere asilmasini saglamak.
*Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

*Birim tasinir kayit yetkilisi olarak periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri
belirtilen siireler igerisinde yerine getirmek.

eTasinirlarin yil sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek.
eGorevlerin yerine getirilmesinde Tasinir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine
karsi sorumludur.

eDaire Baskani tarafindan verilecek diger yazili ve soOzli gorevleri yerine
getirmek.




Gorev Unvani

Destek ve Kontrol Hizmetleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Temizlik isleri Gorevlisi

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler Sinifi
(KUtuphaneci) Personeli, Akademik Personel

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eKiitiphane c¢alisma alanlarindaki donanimlarin tertip ve dizenini kontrol
etmek.

eHizmet alanlarinda dizeni ve temizligi saglayan temizlik elemanlarinin
koordinasyonunu ve takibini yapmak.

eKiitiphanede olusan sorunlarla ilgili amirlerini bilgilendirmek.

eKUtlphane koleksiyonunda yer alan fakat kullanicilar tarafindan bulunamayan
bilgi kaynaklarinin el terminali vasitasiyla yerinin tespit edilmesini saglamak.
eYilda bir veya daha fazla olmak Gzere genel sayim iglemlerini ylriutmek.
eGUlncellenmesi gereken raf yonlendirmelerini tespit etmek.

eGuvenlik sistemlerinin aktifligini kontrol etmek ve diizenli olarak test yapmak.
eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagli bulundugu Sube Miudiriine rapor
sunmak.

eDaire Bagkani ve Sube Midiri tarafindan verilecek olan diger goérevleri
yapmak.




Gorev Unvani

Sekreterya

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiirl

Astlari

Vekalet Eden

Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Yardimci Hizmetler Sinifi
Personeli

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

eDaire Bagkanhginin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu
ayarlama, faks ¢cekme vb.) yapmak.

eGerekli duyurulari ilgili personele ve birimlere teblig etmek.

eGerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

eDijitallestirme icin gelen kaynaklarin taramasini yapmak.

eYaptigl is ve islemlerle ilgili olarak bagh bulundugu Sube Mdudiriine rapor
sunmak.

eDaire Bagkani ve Sube Miduri tarafindan verilecek olan diger gorevleri
yapmak.




Gorev Unvani

Temizlik isleri Gorevlisi

Ust Yonetici/Yoneticileri

Sube Midiiri

Astlari

Vekalet Eden

Temizlik isleri Gorevlisi

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar

*Tim binanin genel temizligini yapmak.

eRaf silmek, cam silmek, toz almak, sliplirmek, ¢op toplamak, wc temizligi, hah
yikamak vb.

ePersonel odalarini temizlemek.

*Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari amirlerine bildirmek.

eAksam cikista, tim calisma alanlarinin kontrolini sagladiktan sonra kapilari
kilitlemek.

eBinanin havalandirilmasini yapmak ve kotl kokulari dnleyici dnlemler almak.
eSorumlulugundaki mevcut makine ve teghizatlar ile temizlik malzemelerinin
tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

ePeriyodik olarak yapilmasi ve takip edilmesi gereken isleri aksatmadan
zamaninda yerine getirmek.

eKendisine verilen yazili veya sozlii gorevleri zamaninda, eksiksiz, isglici ve
zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

eDaire Bagkani ve Sube Midiri tarafindan verilecek olan diger gorevleri
yapmak.




