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Genel Tanimlar

Harcama Yetkilisi:

5018 Sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanununda tanimlanmistir. Blitceyle 6denek tahsis edilen her bir
harcama biriminin en Ust yoneticisi harcama yetkilisidir. Yiksekogretim Kurulu ile Gniversiteler ve yliksek
teknoloji enstitllerinde, harcama yetkilileri 6denek génderme belgesiyle belirlenir. Bu idarelerde 6denek
gonderme belgesiile 6denek génderilen birimler harcama birimi, kendisine 6denek gonderilen birimin en st
yOneticisi ise harcama yetkilisidir. Harcama yetkisinin devredilmesi, yetkiyi devredenin idari sorumlulugunu
ortadan kaldirmaz.

ihale Yetkilisi:

idarenin, ihale ve harcama yapma yetki ve sorumluluguna sahip kisi veya kurullari ile usuliine uygun olarak
yetki devri yapilmis gorevlilerini ifade eder.

Gergeklestirme Gorevlisi:

Harcama talimati Gzerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin
yapilmasi, belgelendiriimesi ve 6deme icin gerekli belgelerin hazirlanmasi gérevlerini yiriten personeldir.

Tasinir Kontrol Yetkilisi:

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal Yénetim Hesabi Cetvelini imzalayan ve bu
konularda harcama yetkilisine karsi sorumlu olan gorevlileri ifade eder.

Tasinir Kayit Yetkilisi:

Tasinirlar teslim alan, sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanicilarina ve kullanim yerlerine
teslim eden, Tasinir Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlari tutan, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri dlizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu cercevesinde tasinir kontrol yetkilisi ve
harcama yetkilisine karsi sorumlu olan goérevlileri ifade eder.

Isveren (5510 Sayili Yasaya Gére):

is Kanunu’na gore bir hizmet akdine dayanarak herhangi bir iste ticret karsilig1 isci calistiran tiizel veya gergek
kisiler ile bunlarin yetkilendirilmis vekillerini ifade eder.



Birim Amiri:

Birimdeki is ve islemlerin is akisina uygun olarak siratli, giivenli, etkin ve verimli ylirtGtlilmesini saglamakla
sorumlu olan yoneticiyi ifade eder.

Piyasa Fiyat Arastirma Komisyonu:

Dogrudan temin usulliyle ihale komisyonu kurulmadan yapilacak alimlarda; alimi yapmakla gérevlendirilen
kisi veya kisilerce yapilan piyasa fiyat arastirmasi sonucunda, alinan teklifleri, uygun gorilen fiyat ile
ylkleniciyi gosteren ve s6z konusu kisi veya kisilerce imzalanan tutanagi tanzim eden komisyonu ifade eder.

Deger Tespit Komisyonu:

Deger tespit komisyonu, harcama yetkilisinin onayi ile tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin ve isin uzmaninin da
katildig1 en az lg kisiden olusturulur. Komisyon deger tespitinde ticaret odasi, sanayi odasi, borsa, meslek
kuruluslari, ilgili diger kuruluslardan veya ayni nitelikteki tasiniri satin alan idarelerden ve fiyat arastirmasi
sonuglarindan yararlanabilir.

Muayene ve Kabul Komisyonu:

4734 sayili Kamu ihale Kanununa gore satin alinan mal, hizmet, yapim ve danismanlik islerinde, isin yiklenici
tarafindan teslimini miteakip, isin sartname ve sozlesme hiikiimlerine gére muayene ve kabull saglamak
Gzere idare tarafindan kurulan ve isin uzmanlarindan olusan en az 3 kisilik komisyonu ifade eder.

Sayim Komisyonu:

Harcama vyetkilisinin veya gorevlendirecegi bir kisinin baskanlhginda tasinir kayit ve kontrol yetkilisinin de
katiimiyla, en az li¢ kisiden olusturulan; tasinir kayit yetkilisinin gérevinden ayrilmasi durumunda, yilsonunda
veya harcama yetkilisinin gerekli gérdigi hallerde malzeme ve/veya kitaplarin fiilen sayimini yapan
komisyondur.

Arastirma ve inceleme Komisyonu:

Sayim sonucunda eksik oldugu tespit edilen malzeme ve kitaplarla ilgili olarak personelin bir kusurunun olup
olmadigini ve glivenlik sistemlerinin g¢alisip calismadigini arastirmak lizere olusturulan komisyondur.

Kayittan Diisme ve Hurdaya Ayirma Komisyonu

Yipranma, teknik ve fiziki nedenlerle kullanilamaz hale gelme vb. nedenlerle kayitlardan distrilecek kitaplar
/ mal ve malzemeler igin Tasinir Mal Yonetmeliginin 10 /e Maddesi geregince olusturulan komisyondur.



GOREV TANIMLARI

Daire Baskani

idari Hizmetler Sube Midiirii
Yaz Isleri Gorevlisi
Tasmir Kayit Yetkilisi
Tahakkuk Islemleri Gorevlisi
KZO Sorumlusu ve Gecikmeli Kitap Takibi Gorevlisi
Bina Destek ve Kontrol Hizmetleri Gorevlisi
Sekreterya

Temizlik isleri Gorevlisi

Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Muduru
Kataloglama ve Simflama Isleri Gorevlisi
Siireli Yayinlar/Tez-Proje/Nadir Eserler Gorevlisi
Saglama Isleri Gorevlisi
Odiin¢ Verme Birimi Gorevlisi
Kiitiiphane Tamitim Hizmetleri Gorevlisi

Cilt ve Etiket Gorevlisi

Acik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Muduru
Elektronik Yaymnlar Gorevlisi
Harita Mutemetligi
Acik Erisim Gorevlisi
Kiitiiphaneler Arasi Odiinc islemleri (KITS-TUBESS) Gorevlisi
Dijital Kiitiiphane Gorevlisi
Web Sayfas1 & E-Kiitiiphane Donanim Gorevlisi



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Daire Baskani sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Genel Sekreter,Rektér

Astlari (4)

Kutlphane ve Doklimantasyon Daire Bagkanligi Personeli

Vekalet Eden (5)

Sube Mudirleri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

igili mevzuat gergevesinde, Universitemizin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerinin devamliligi igin
gerekli tiim islemlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla calismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek,
koordine etmek ve denetlemek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin yeterli personel kadrosunu olusturmada gerekli galismalari yapmak ve kiitiiphane
personeli tizerinde is bolimii, organizasyon ve denetimi saglamak.

* Daire Baskanligina ait yonetmelik ve yénergeler hazirlamak ve giincellemek.

* Yillik butge taslagi hazirlamak ve uygulamaya koyulmasini saglamak.

* 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca Harcama yetkilisi olarak gérev yapmak.

* Kiitiiphanecilik alaninda yeni gelismeleri takip ederek degisen bilgi teknolojileri cergevesinde kiitiiphane kullanicilarina yeni imkanlar
sunmak.

* Merkez ve birim kitiiphanelerinin isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak.

* Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlamak.

* Ust Yonetici/Yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

* Amiri oldugu hizmet biriminde kanun ve diger mevzuatla belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak;
maiyetindeki memurlarini yetistirmek, hal ve hareketlerini takip ve kontrol etmek.

* Bagkanhgin Harcama Yetkisi gérevini yapmak.

* ihale yetkilisi olarak; 4734 ve 4735 sayili kanunlarda belirtilen gorevleri zamaninda ve eksiksiz olarak yerine getirmek.

* isveren olarak gorevli oldugu isyerinde kadrosu bulunan ve 5510 sayili kanunun 4/c maddesi kapsamina gorev yapan memurlara ait ilgili
kanuna gore yapilmasi gereken tiim is ve islemleri zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak.

* Universitedeki akademik birimler araciligi ile yapilan istekleri g6z 6niine alarak her yil yurticinden ve yurt disindan saglanacak kitap, siireli
yayin, elektronik yayin, veri tabani, arag-gere¢ ve benzeri materyal igin gerekli biitge taslagini hazirlamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 14 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Daire Bagkani sayfa /02
Ust Yonetici
Y Genel Sekreter,Rektor
{ Yoneticileri (3)
Astlari (4) Kuttphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Personeli
Vekalet Eden (5) |Sube Mudrleri
P igili mevzuat gergevesinde, Universitemizin vizyonu ve misyonu dogrultusunda egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerinin devamliligi igin
Gorevin Kisa S . - PR . PP . .
gerekli tim islemlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla galismalar yapmak, planlamak, yénlendirmek,
Tanimi (6) koordine etmek ve denetlemek.
* Yapacagi tiim gérevlerde Genel Sekretere kargi sorumludur.
Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayih YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Daire Bagkani

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Genel Sekreter

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 14 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |idari Hizmetler Sube Mudiiri sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Daire Bagkanl,

Astlari (4)

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda gérevli; Ogretim Gérevlisi, Kiitiiphaneci, Bilgisayar isletmeni,
Memur,Hizmetli ve Siirekli isgiler.

Vekalet Eden (5)

Sube Mudirleri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginin idari ve mali isleri ile ilgili her tiirlii hizmetin yiriitilmesini saglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Sorumlusu oldugu birimlerin galismalarini takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek.

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu uyarinca gerceklestirme gérevlisi olarak gérev yapmak.

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

* Bagkanhgin biitge taslagi, yatirim islemleri ve faaliyet raporu hazirlik galismalarina katiimak.

* Daire Bagkanhgindaki (personel, tasinir, temizlik, yazisma, satin alma, bakim onarim, aksam ve hafta sonu ndbeti vb.) tiim idari is ve
islemleri koordine ederek verimli, diizenli ve uyumlu yiiriitiilmesi i¢in denetim-g6zetim gorevini yapmak.

* Taginir kontrol iglemlerini yiriitmek.

* Yapacagi tim gorevlerde Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina karsi sorumludur.

* Bagkanhgimiz kalite gelistirme galismalarinin diizenli bir bigimde yiiriitiilmesini saglamak.

* Sube Mudirlugiiniin faaliyetlerini raporlayarak Daire Bagkanligina sunmak.

* Birim faaliyetlerini ilgilendiren konularda ,Resmi Gazetede yayimlanan Kanun, Yénetmelik, Teblig ve Kararlari takip ederek uygulamalarda
glincellenmesini saglamak.

* Birim personelini sevk ve idare etmek.

* Calisan Personelinin Saatlik ve Yillik izinlerinin diizenlenmesi ve izin, hastalik, devam gibi konularda gerekli denetimlerini yapmak.

* Bulundugu birimin memurlan tarafindan hazirlanan yazi ve dosyalari igerik ve bigim yoniinden inceleyerek gerekli diizeltmelerin yapilmasini
saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari Hizmetler Sube Mud(irii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 18 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |idari Hizmetler Sube Mudiirii sayfa / 02
Ust Yonetici )
e Daire Bagkani,
{ Yoneticileri (3)
Astlari (4) Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginda gérevli; Ogretim Gérevlisi, Kiitiiphaneci, Bilgisayar isletmeni, Memur,Hizn

Vekalet Eden (5) |Sube Mudrleri

Gorevin Kisa

T (6) Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhginin idari ve mali igleri ile ilgili her tiirlii hizmetin yiiriitiilmesini saglamak.
animi

* Mahiyetindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma bilgi ve rapor isteme
yetkisine sahip olmak. Mahiyetindekii personelin genel gézetim ve denetim gorevini yapmak.

* Vil igerisine yayilmis Mal / Hizmet alimlarina ait fatura ve iglerin takibinin yapilmasi.

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

* Personel maaglarinin ve diger 6demelerin aktarildig1 anlasmali bankalarda agtirilan kurumsal hesaplarin gériintiileme yetkisini kullanmak.

* Daire Bagkani tarafindan verilecek diger yazili ve sézlii gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayih YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

idari Hizmetler Sube Mud(irii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 18 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Yaz isleri Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Birime gelen ve giden evraklarin akiginin hizli ve dogru bir sekilde gerceklesmesi igin gerekli is ve islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkanhgiyla ilgili tiim yazigma islerini yiiritmek.

* EBYS lizerinden gelen-giden evrak kayitlari, takibi ve diizenini saglamak.

* personelin yillik, mazeret, hastalik izinlerinin takibini yapmak ve AKU personel programina girmek.

* Personelin goreve baglama, ayrilma yazigmalarini yapmak.

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

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

* Personelin dogum 6ncesi ve sonrasi ile dogum yardimi, evlenme izni, 6liim izni vb. 6zlitk haklarini takip etmek.

* Personelin disiplin islerine ait yazigmalar yiiriitmek.

* Personelin atama ve gorev degisiklik yazilarini hazirlamak.

* Personel 6zliik dosyalarini olugturmak.

* Akademik personelin gérev siiresi uzatma yazigmalarini takip etmek.

* Siirekli isci kadrosuna tabi personelin puantaj, mesai takip vb. formlarini diizenlemek, yazigmalarini yapmak.

* Universitemizin SCP, TYP vb. kapsaminda calistirdigi personele ait islemleri yiiriitmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yaz isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:
ilk Yayin Tarihi:

30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Yaz Isleri Gorevlisi sayfa / 02

Ust Yonetici

ube Muidiird, Daire Bask
[ Yéneticileri (3) 3 udury,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
T 6) Birime gelen ve giden evraklarin akisinin hizli ve dogru bir sekilde gergeklesmesi icin gerekli is ve islemleri yapmak.
animi

* Yapacagi tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazil ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayih YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Yaz isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.

AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:
ilk Yayin Tarihi:

30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Taginir Kayit Yetkilisi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gercevesinde, birimin tasinir islemleri ile ilgili gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Yapacag tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Birime ait tiiketim ve tasinir (demirbag) malzemelerinin takip ve kontroliinii yapmak, kayit islemlerini yiiriitmek.

* Birimin tiiketim malzeme ihtiyaglarini tespit etmek ve amirlerine bildirmek.

* Satin alinan, devir veya bagis yoluyla birime gelen malzemelerin birim deposuna girigini saglamak.

* Devir giden, hurdaya ayrilan, zayi olan veya kayittan diismesi gereken malzemelerle ilgili tiim islemleri yapmak.

* Kayit altinda bulunan taginirlara (demirbasg) etiket yapistirilmasini saglamak.

* Birim kayitlarinda bulunan demirbas malzemelerin kullanima verilmesi durumunda kisi veya toplu zimmet islemlerini yapmak.

* Oda ve béliimlerde kullanimda bulunan tasinir malzemelerin oda demirbas listelerini olusturmak, imza altina almak ve uygun yerlere
asilmasini saglamak.

* Birim depo sorumlusu olarak gérev yapmak.

* Birim taginir kayit yetkilisi olarak periyodik olarak yapilmasi gereken islemleri belirtilen siireler icerisinde yerine getirmek.

* Taginirlarin yil sonu sayim islemleri ile ilgili gerekli belgeleri diizenlemek.

* Goérevlerin yerine getirilmesinde Taginir Kontrol Yetkilisi ve Harcama Yetkilisine karsi sorumludur.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Taginir Kayit Yetkilisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 13 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Tahakkuk islemleri Gérevlisi sayfa /01

Ust Yonetici
/ Yoneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

ilgili mevzuat gercevesinde, Daire Bagkanliginin kadrosunda bulunan personelin maas, yolluk gibi islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Yapacag tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Bagkanliga ya da kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin yénetimin bilgisi disinda ilgisi olamayan kisilerin eline gegmemesi igin gerekli
tedbirleri almak.

* Tahakkukla ilgili dosyalari tutmak, yedeklemek, usuliine uygun olarak arsivienmesini saglamak.

* Cocuk yardimi alan personelin evraklarinin diizenlenmesini ve gerekli 6demenin yapilmasi igin islemleri yapmak.

* Dogum yardimi alan personel evraklarinin diizenlenmesini ve gerekli demenin yapilmasi igin iglemleri yapmak.

* Giyim yardimi alan personelin evraklarinin diizenlenmesini ve gerekli 6demenin yapilmasi igin islemleri yapmak.

* Gérevden ayrilan, géreve bagslayan, izinli, raporlu ya da gegici gorevli personelin is ve islemlerini, personel isleri biirosu ile koordineli olarak
takip etmek.

* Maas dénemlerinde gerekli programlar kullanarak (KBS, MYS, SGK Kesenek vb.) veri giris islemlerini yapmak.

* Personel saglik raporlari tutularak maas islemlerinde kullanmak.

* Personelin kidem, terfi vb. degisikliklerini maas sistemine girmek.

* Yolluk alan personelin evraklarinin diizenlenmesini ve gerekli 6demenin yapilmasi igin islemleri yapmak.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sézlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Tahakkuk islemleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Sube Mdur

Not:Bu personel igin diizenlenen Goérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 12 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Kismi Zamanh Ogrenci Sorumlusu ve Gecikmeli Kitap Takibi Gorevlisi sayfa / 01

Ust Yonetici

be Miidiirii, Daire Bask
{ Yoneticileri (3) |71P® Mudurd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa

Kismi zamanl 6grencilerle ilgili islemleri ve gecikmeli kitaplarin takibini yapmak.
Tanimi (6)

* Yapacag tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Yaptigi is ve islemlerle ilgili olarak bagh bulundugu Sube Miidiiriine rapor sunmak.

* Kismi zamanl 6grenci is bagvurularini almak.

* Kismi zamanh 6grenci ise alim evraklarini diizenlemek.

* Kismi zamanh 6grenci isten gikis islemlerini yapmak.

* Kismi zamanh 6grencilerin aylik puantaj islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki

* Kismi zamanl 6grencilere yonelik is planlamasinin yapilmasi, yiritiilmesi ve takibini yapmak.
ve Sorumliklar (7)

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

* Suirekli iscilerin puantag islemlerini yapmak.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Kismi Zamanli Ogrenci Sorumlusu ve Gecikmeli Kitap Takibi Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 10 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Destek ve Kontrol Hizmetleri Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici

be Miidiir, Daire Bask
{ Yoneticileri (3) |71P® Mudurd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa

Kiitiiphanenin genel tertip, diizen ve isleyisini takip etmek.
Tanimi (6)

* Yapacag tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Kiitiiphane ¢aligma alanlarindaki donanimlarin tertip ve diizenini kontrol etmek.

* Hizmet alanlarinda diizeni ve temizligi saglayan temizlik elemanlarinin koordinasyonunu ve takibini yapmak.

* Kiitiiphanede olugan sorunlarla ilgili amirlerini bilgilendirmek.

* Kiitiiphane koleksiyonunda yer alan fakat kullanicilar tarafindan bulunamayan bilgi kaynaklarinin el terminali vasitasiyla yerinin tespit
edilmesini saglamak.

* Yilda bir veya daha fazla olmak iizere genel sayim iglemlerini yiiriitmek.

Gorev, Yetki

* Glincellenmesi gereken raf yonlendirmelerini tespit etmek.
ve Sorumliklar (7)

* Glivenlik sistemlerinin aktifligini kontrol etmek ve diizenli olarak test yapmak.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Destek ve Kontrol Hizmetleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 9 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Sekreterya sayfa /01

Ust Yonetici

be Miidiiri, Daire Bask
{ Yoneticileri (3) |71P® Mudurd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa

Daire Bagkanliginin sekreterlik hizmetlerinin etkin ve verimli bir sekilde yerine getirmek.
Tanimi (6)

* Yapacag tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Daire Baskanhiginin sekreterlik hizmetlerini (telefon aktarma, not alma, randevu ayarlama, faks gekme vb.) yapmak.

* Gerekli duyurulari ilgili personele ve birimlere teblig etmek.

* Gerektiginde gesitli evrak ve dokiimanlari hazirlamak.

* Dijitallestirme igin gelen kaynaklarin taramasini yapmak.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Sekreterya

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 6 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Temizlik isleri Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici

be Miidiiri, Daire Bask
{ Yoneticileri (3) |71P® Mudurd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanliginda temizlik islerinde gérevli; Hizmetli ve Siirekli isgiler.

Gorevin Kisa

Kiitiiphane binasinin, personel odalarinin ve kiitiiphanedeki demirbagslarin temizligini yapmak.
Tanimi (6)

* Yapacag tiim gorevlerde idari Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Tiim binanin genel temizligini yapmak.

* Raf silmek, cam silmek, toz almak, siipiirmek, ¢op toplamak, wc temizligi, hali yikamak vb.

* Personel odalarini temizlemek.

* Binada meydana gelen arizalari ve aksakliklari amirlerine bildirmek.

* Aksam cikigta, tiim ¢calisma alanlarinin kontroliinii sagladiktan sonra kapilari kilitlemek.

Gorev, Yetki

* Binanin havalandiriimasini yapmak ve kétii kokular 6nleyici 6nlemler almak.
ve Sorumliklar (7)

* Sorumlulugundaki mevcut makine ve techizatlar ile temizlik malzemelerinin tasarruflu, yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak.

* Periyodik olarak yapilmasi ve takip edilmesi gereken igleri aksatmadan zamaninda yerine getirmek.

* Kendisine verilen yazili veya sozlii gérevleri zamaninda, eksiksiz, igglicii ve zaman tasarrufu saglayacak sekilde yerine getirmek.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda yazili olan niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Temizlik isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 11 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Mudiirii sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Daire Bagkanl,

Astlari (4)

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli; Ogretim Gérevlisi, Kiitiiphaneci, Bilgisayar isletmeni,
Memur,Hizmetli ve Siirekli isgiler.

Vekalet Eden (5)

Sube Mudirleri

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Universitemiz akademik/idari personeli ve dgrencileri ile diger arastirmacilarin bilgi kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde
yararlanabilmesi i¢in gerekli her tiirlii diizenleme ve ¢alismalari yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanlhgi tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde yiiriitmek.

* Universite egitim-6gretimini destekleyecek ve arastirmalarda yardimci olacak basili yayin koleksiyonunun olusturulmasini ve gelistirilmesini
saglamak.

* Kiitiiphanede yapilacak sayim iglemlerini takip ve organize etmek.

* Kiitiiphane hizmetlerinde kullanilan tiim cihaz ve programlar ile ilgili cikacak problemlerde ¢6ziilemeyen sorunlari ilgili firmaya bildirip
stireci takip etmek.

* Sorumlusu oldugu birimlerin galismalarini takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek.

* Kiitiiphaneden hizmet alan tiim kullanicilarin sikyet ve sorunlarina ¢éziim getirip takibini yapmak.

* Kutiiphaneye saglanan kitap, siireli yayin, tez/proje, nadir eserler ile gérsel-igitsel kaynaklarin okuyucuya hizla ulagmasini saglayacak
sekilde siniflama, kataloglama vb. islemlerinin yapilarak otomasyon programina kaydedilmesini saglamak.

* Sube Mudiirligiiniin faaliyetlerini raporlayarak Daire Bagkanligina sunmak.

* Siniflama ve kataloglama iglemi biten yayinlarin kage, barkod etiketi, giivenlik etiketi vb. islerinin yapilmasini saglamak.

* Kiitiiphane hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak ve gerekli 6nlemleri almak.

* Kiitiiphanenin tim teknik ve kullanici hizmetlerinde kullanilan kiitiiphane otomasyon sisteminin iglerligini, giincellenmesini, her turli
bakim ve onarim faaliyetlerinin takibini saglamak.

* Koleksiyon gelistirme ve saglama hizmetlerini yiiriitmek.

* Birim kutiiphaneleri ile uyum ve koordinasyonu saglamak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Muduri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 16 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirii sayfa /02
Ust Yonetici .
e Daire Bagkani,

{ Yoneticileri (3)
Astlari (4) Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginda gérevli; Ogretim Gérevlisi, Kiitiiphaneci, Bilgisayar isletmeni, Memur,Hizn
Vekalet Eden (5) |Sube Mudrleri
Gorevin Kisa Universitemiz akademik/idari personeli ve dgrencileri ile diger arastirmacilarin bilgi kaynaklarindan etkin ve verimli bir sekilde

Tanimi (6) yararlanabilmesi igin gerekli her tiirlii diizenleme ve ¢alismalari yapmak.

* Okuyucu salonlari ve kitap raflarinin diizenli ve diizgiin bir sekilde tutulmasi suretiyle, kullanicilarin aradiklari yayinlara kolayca ulagmalarini
saglamak.

* Yapacagi tiim gérevlerde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina karsi sorumludur.

* Daire Bagkani tarafindan verilecek diger yazili ve sézlii gérevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayih YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Muduri

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 16 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Kataloglama ve Siniflama isleri Gorevlisi sayfa / 01

Ust Yonetici

be Miidiiri, Daire Bask
{ Yoneticileri (3) |71P® Mudurd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Teknik Hizmetler Sinifi personeli (Kiittiphaneciler).

Gorevin Kisa

T (6) Kuitiiphaneye satin alma veya bagis yoluyla saglanan basili yayinlar ile gorsel isitsel kaynaklarin siniflama ve kataloglama islemlerini yuriitmek.
animi

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

* Siniflama iglemi tamamlanan materyallerin katalog bilgilerini otomasyon sistemine kaydetmek.

* Katalog kayitlari yapilan kitaplarin barkod ve sirt etiketlerini basmak.

* Teknik islemleri (etiket, kase, giivenlik vb.) tamamlanan kitaplari tutanakla birlikte okuyucu hizmetleri birimine teslim etmek.

* Katalog kayitlarinin dogrulugu, giincelligi ve erigilebilirligini takip ederek varsa hatal kayitlar diizeltmek.

* Yapacagi tiim gérevlerde Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorev, Yetki

* Gerektiginde koleksiyon ile ilgili istatistik, rapor vb. ¢alismalar hazirlamak.
ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Kataloglama ve Siniflama isleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 8 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |[Streli Yayinlar/Tez-Proje/Nadir Eserler Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kutlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Teknik Hizmetler Sinifi personeli (Kitliphaneciler).

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Egitim- 68retim ve aragtirma faaliyetlerini gelistirmek amaciyla siireli yayin, tez-proje ve nadir eserlerle ilgili tim iglemlerin yapilmasini
saglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Siireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek tizere satin alma ve bagis yoluyla temin edilen kaynaklari belli bir diizen icinde
kullanima sunulmasini saglamak.

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

* Cilt buttinligu saglanan dergilerin ciltlenmesi igin hazirlik islemlerini yapmak.

* Bagis yoluyla gelen dergileri kiitiiphanenin bagis yayin kabul politikasina gore degerlendirerek koleksiyona katilip katilmayacagina karar
vermek.

* Siireli yayinlar deposunun diizenini saglamak.

* Siireli yayin 6demelerinin 6n caligmasini yapmak, piyasa aragtirmasinda bulunmak.

* Siireli yayinlarin 6diing verilip verilmemesi, fotokopisi ve kiitiiphane iginde kullanimiyla ilgili kurallarin belirlenmesine katkida bulunup
uygulanmasini saglamak.

1 hilanl,

* Siireli yayinlarin elektronik ortamda tam metin erisiminin olup olmadigini inc
tizerinde ilgili alanlara eklenmesini saglamak.

nek ve erisil icin link bilgilerini bulup web sayfasi

* Kiitiiphanede bulunan nadir eserlerin koruma ve bakimini saglamak.

* Nadir eserlerin dijitallestirme projesini takip etmek.

* Yapacagi tiim goérevlerde Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Sureli Yayinlar/Tez-Proje/Nadir Eserler Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 12 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Saglama isleri Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Kutiiphane kullanicilarinin ihtiyaci olan bilgi kaynaklarinin bagis, satin, vb. yollarla kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilmesi igin gerekli
islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Satin alma veya bagis yoluyla kiitiiphane koleksiyonuna girecek olan biitiin kaynaklarin, iiniversitenin genel egitim hedefine ve saptanmig
olan amaglarina uygunlugunu kontrol etmek.

* Bagis yoluyla gelen kitaplarin kiitiiphanenin bagis politikasina gére secimini yapip, koleksiyonda olup olmadigini belirleyerek koleksiyona ya
da birim kitiiphanesine dahil edilmesine karar vermek.

* Akademik ve idari birimler ile 6grencilerden gelen yayin isteklerini siparis 6ncesi kiitiiphane katalogundan tarayarak koleksiyonda mevcut
olup olmadigini kontrol etmek.

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

* Kontrolleri yapilan yayinlari gruplandirarak ( yerli-yabanci gibi) siparis igin yayin listelerini olusturmak.

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

* Yapacagi tim gorevlerde Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Bagis olarak gelen yayinlardan kiitiiphane koleksiyonuna uygun olmayanlarin dagitim icin ayrimini yapmak.

* Kullanic istatistiklerini g6z 6niine alarak koleksiyonun ne yonde gelistirilecegine karar vermek.

* Koleksiyonun giincelliginin ve bilimsel anlamda niteliginin korunmasini saglamak.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazil ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Saglama isleri Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 11 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Odiing/iade Verme Birimi Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici

be Miidiiri, Daire Bask
{ Yoneticileri (3) |71P® Mudurd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa

Kiitiiphane kullanicilarinin 6diing-iade vb. islemlerinin yapilmasini saglamak.
Tanimi (6)

* Kullanici iletisim bilgilerinin (e-mail, cep telefonu) giincelligini saglamak.

* Uyelik formlarinin dosyalara diizenli bir sekilde yerlestirilmesini saglamak.

* Gdiing alinan yayinlardan siiresi gegenler igin gecikme cezasi tahsil etmek.

* Grup ¢aligma odalarinin giris gikis islemlerini ve takibini yapmak.

* Hizmet alaninda genel tertip ve diizeni saglamak.

* Kullanicilara giiler yiizlii ve kalite odakli hizmet sunmak.

Gorev, Yetki  |* Odiing Verme Birimi ile ilgili tiim islemleri (iiyelik, ddiing, iade, uzatma, ayirtma takibi vb.) kiitiiphane otomasyon program iizerinden
ve Sorumliklar (7) |yapmak.

* Kullanicilarin aramig olduklari yayinlara kolay ve hizl bir sekilde erismelerini saglamak.

* idare tarafindan gerekli goriildiigii hallerde hafta igi mesai saatleri disinda ve hafta sonu nébet hizmetinde bulunmak.

* Yapacagi tiim gérevlerde Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Odiing/iade Verme Birimi Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 11 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmigtir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Kitiiphane Tanitim Hizmetleri Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici

be Miidiiri, Daire Bask
{ Yoneticileri (3) |71P¢ Mudurd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini kullanicilarin kiiltiirel ihtiyaglarini desteklemek amaci ile kiitiiphane hizmetlerinin
Tanimi (6) tanitimini yapmak.

* Egitim-ogretim donemi baginda gruplara uygun olan giin ve saatlerde kiitiiphanenin fiziki mekanlarinin ve hizmet gesitlerinin tanitimini
yapmak.

* Kullanicilara kiitiiphane kaynaklarina nasil erigilecegi konusunda egitim vermek.

* Egitim-ogretim yih boyunca kullanicilara hizmet igi egitimi devam ettirmek.

* Yapacagi tiim gérevlerde Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Kiitiiphane panosunda yapilan tanitim galismalarini yiriitmek.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazil ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Kutlphane Tanitim Hizmetleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 6 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) [Cilt ve Etiket Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici

be Miidiir, Daire Bask
{ Yoneticileri (3) |71P® Mudurd,Daire Baskan:

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa

Kiitiiphanede bulunan kaynaklarin etiket ve cilt islemlerini yapmak.
Tanimi (6)

* Kayit islemleri tamamlanmis olan kitaplarin etiket, kase, giivenlik vb. teknik islemlerini yapmak.

* Yayinlari yipranmighik durumuna gore ayirmak.

* Kiitiiphane koleksiyonundaki yipranmig materyallerin ve cilt butiinligii saglanmig siireli yayinlarin ciltleme ve onarim hizmetlerini
strdiirmek.

* Yapacagi tiim gérevlerde Kullanici ve Teknik Hizmetler Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Cilt ve Etiket Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 5 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Acik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Miidiirii sayfa / 01

Ust Yonetici

Daire Baskani,
/ Yéneticileri (3) askan

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli; Ogretim Gérevlisi, Kitiiphaneci, Bilgisayar isletmeni,

Astl 4 ;
stlar (4) Memur,Hizmetli ve Stirekli Isgiler.

Vekalet Eden (5) |Sube Muddrleri

Gorevin Kisa Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhginin vizyonu, misyonu dogrultusunda kurumsal taninirhigi arttirmak igin, agik erigim
Tanimi (6) ¢ahismalarinin, arsiv hizmetlerinin ve elektronik kaynaklarla ilgili is ve islemlerin yiriitilmesini saglamak.

* Sorumlusu oldugu birimlerin galismalarini takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek.

* Universite adina bilimsel literatiiriin kamuya iicretsiz acik olmasi igin gerekli calismalar yapmak ve koordinasyonu saglamak.

* Agik erisim ve kurumsal akademik arsiv igin ihtiyag duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitiiphane materyalinin saglanmasi igin calismalarda
bulunmak.

* Universite faaliyet raporu icin ya da istenildiginde, kiitiiphane faaliyetleri ile hizmetlerin daha iyi yiiriitiilmesi ve gelistirilmesi gercevesinde
acik erisim kapsaminda istatistiki bilgi calismalarini koordine etmek.

* Agik erisim konusunda akademik ve idari birimlerle koordineli galismalar yapmak suretiyle egitim faaliyetlerinin yuritiilmesini saglamak.

* Nadir eserlerin dijitallegtirme ¢alismalarini kontrol etmek.

Gorev, Yetki

* Elektronik yayinlarin erigsiminde kargilagilan sorunlarla ilgili olarak firmalarla iletisime gegerek sorunlarin giderilmesini saglamak.
ve Sorumliklar (7)

* Yapilacak igler hakkinda astlarina gerekli agiklamalarda bulunarak yol géstermek, bu amagla gerektiginde yardim ve énerilerde bulunmak.

* Akademik birimler tarafindan temin edilmesi istenilen elektronik kaynaklarin saglanmasi igin caligmalar yapmak.

* Sube Mudiirligiiniin faaliyetlerini raporlayarak Daire Bagkanligina sunmak.

* Elektronik yayinlarla ilgili degisikliklerden haberdar olabilmek igin firmalarin diizenledigi toplanti ve seminerlere katilmak.

* Kesintisiz bir calismanin ve is programinin gergeklestirilebilmesi icin Miidiirliigiiniin arag, gereg, malzeme vb. ihtiyaglarini belirlemek ve
temini igin amirinin onayina sunmak, benzer g¢aligmalari hizmet tiirii ihtiyaglar igin gerceklestirmek.

* Kurum lyelerinin bilgilendirilmesi igin hazirlik yapmak, destek hizmetleri vermek.

Gorevin 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayil YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

Gerektirdigi
Nitelikler (8)

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Acik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Midurii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Acik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Miid(irii Sayfa /02

Ust Yonetici
{ Yoneticileri (3)

Daire Bagkanl,

Astlari (4)

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhiginda gorevli; Ogretim Gérevlisi, Kiitiiphaneci, Bilgisayar isletmeni, Memur,Hizn

Vekalet Eden (5)

Sube Mudurleri

Gorevin Kisa

Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhginin vizyonu, misyonu dogrultusunda kurumsal taninirhgi arttirmak igin, agik erisim

Tanimi (6) galigmalarinin, arsiv hizmetlerinin ve elektronik kaynaklarla ilgili is ve islemlerin yiiriitiilmesini saglamak.
* Yapacagi tiim gérevlerde Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanina karsi sorumludur.
* Daire Bagkani tarafindan verilecek diger yazili ve sézlii gérevleri yerine getirmek.
Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Acik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Midurii

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 15 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir



T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Elektronik Yayinlar Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerini gelistirmek amaciyla elektronik ortamdaki kaynaklara (e-dergi, e-kitap, veri tabanlari vb.) abone
olma ve kullandirma faaliyetleri kapsaminda gerekli islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Abone olunan ya da ANKOS ve ULAKBIM tarafindan saglanan veri tabanlarindan diizenli olarak kullanim istatistikleri almak ve analiz
yapmak.

* Yeni abone olunacak veri tabanlarinin belirlenmesi igin deneme erisimi istatistiklerini degerlendirerek veri tabani segimi yapilmasi igin
onerilerde bulunmak.

* Kullanim analizleri yapilan veri tabaninin aboneliginin devam ettirilmesine veya aboneligin iptaline iligkin goriis bildirmek.

* Secimi yapilan veri tabanlarinin lisans anlagmalari imzalanmadan 6nce maddeleri incelemek ve kuruma zarar verecek bir madde
olmamasina dikkat ederek goriis bildirmek.

* Kullanicilardan telefon, e-mail ya da yiiz yiize gelen sorulari yanitlayarak sorunlari gozmek.

* Veri tabanlari icin kullanici egitimlerini organize etmek.

* Elektronik kaynaklarin 6demeleri ile ilgili islemleri yapmak.

* Mesleki alanda ve veri tabanlari konusunda yeni gelismeleri yakindan takip ederek yéneticileri ve kullanicilari bilgilendirmek.

* Basili ve Elektronik Yayin Tespit Komisyonunca aboneligi iptal edilen elektronik kaynaklari ilgili firmalara bildirmek.

* Basili ve Elektronik Yayin Tespit Komisyonunca aboneligi onaylanan elektronik kaynaklar icin ilgili firmalarla iletisime gecerek gerekli
abonelik islemlerini yapmak ve kaynaklari erisime agmak.

* Elektronik kaynaklarin kullanimini arttirmak ve en iist diizeyde yararlanma hizmeti sunmak igin kullanicilarin her turlii bilgi ihtiyacini
karsilamak ve gerekli teknik destegi vermek.

* Elektronik yayinlara ait tiim s6zlesmelerin dosyalama islemlerini yapmak.

* Yapacagi tim gorevlerde Agik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Elektronik Yayinlar Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 14 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI

Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Elektronik Yayinlar Gorevlisi sayfa / 02

Ust Yonetici
{ Yoneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Baskani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Egitim-6gretim ve aragtirma faaliyetlerini gelistirmek amaciyla elektronik ortamdaki kaynaklara (e-dergi, e-kitap, veri tabanlari vb.) abone
olma ve kullandirma faaliyetleri kapsaminda gerekli islemleri yapmak.

Gorev, Yetki

ve Sorumliklar (7)

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazil ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Elektronik Yayinlar Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 2 ) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 14 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Harita Mutemedi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Daire Bagkanl,

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

idari Hizmetler Sube Mudiirii

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Akademik birimlerce tez, makale vb. calismalarda kullaniimak lizere Harita Genel Mudiirligiinden talep edilen sayisal ve basili harita ve
harita bilgileri ile ilgili gerekli islemleri yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Akademik birimlerin yazil talepleri dogrultusunda Personel Daire Bagkanliginca Harita Genel Miidirliigiine konuya iliskin yazilan st
yazilarin takibini yapmak.

* Yazil taleplere istinaden Harita Genel Miidiirliigii tarafindan kargo yoluyla génderilen sayisal ve basili harita ve harita bilgileri ilgili evraklan
( CD, belge vb.) teslim almak.

* Teslim alinan sayisal ve basili harita ve harita bilgileri ile ilgili, talepte bulunan akademik personel veya 6grenciyi bilgilendirmek.

* Sayisal ve basili harita ve harita bilgilerinin kullanim sartlar ile ilgili 2 (iki) suret teblig/tebelliig ve teslim belgesi tanzim ederek imza
karsihiginda sayisal ve basili harita ve harita bilgilerini teslim etmek.

* Kargo veya posta teslim/génderimine iliskin teslim/génderim bedellerini sayisal ve basili harita ve harita bilgilerini talep eden akademik
personel veya 6grenciden tahsil etmek.

* Harita mutemedligi ile ilgili gerekli dosyalama islemlerini yapmak.

* Harita Genel Miidiirliigii ile suirekli irtaibat halinde olarak gecikme ve hatalara mahal vermemek.

* Harita Genel Miidiirliigii tarafindan génderilen 2 (iki) suret sayisal ve basili harita ve harita bilgileri teslim belgesini bir list amire
onaylatarak 15 (on bes) giin iginde Harita Genel Mudiirliigiine posta veya kargo yolu ile gondermek.

* Daire Bagkani tarafindan verilecek diger yazili ve sézlii gérevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Harita Mutemedi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Bagkani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 9 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvami (2) |Acik Erisim Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Afyon Kocatepe Universitesi adresli bilimsel ve entelektiiel calismalarin, Afyon Kocatepe Universitesi Agtk Akademik Arsiv Sisteminde
depolanmasi ve hizmete sunulmasi igin gerekli galigmalari yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

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

* Ust veri giris kayitlarinda standardizasyonu saglamak.

* Kurum lyelerinin bilgilendirilmesi igin hazirlik yapmak (sunum vs.) ve destek hizmetleri vermek.

* DSpace sistemi giincellemeleri ile ilgili, gelismeleri takip etmek, sorunlari tespit etmek ve sorunlarin giderilmesi igin gerekli galismalan
yapmak.

* Yilda 2 kez (Haziran- Aralik) YOKSIS istatistigini hazirlamak.

* Yapacagi tiim gérevlerde Acik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Acik Erisim Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 7 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvami (2) [Katiiphaneler Arasi Odiing islemleri (KiTS-TUBESS) Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Kitlphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gorevli Teknik Hizmetler Sinifi personeli (Kiittiphaneciler).

Gorevin Kisa Egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini gelistirmek amaciyla; Universite kiitiiphaneleri arasindaki isbirligi ercevesinde materyal paylasimi
Tanimi (6) hizmetini saglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Yayin isteklerini Kiitiiphaneler Arasi Odiing Verme (ILL) isbirligi cercevesinde KiTS (Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi) ve TUBESS
(Turkiye Belge Saglama Sistemi) lizerinden saglamak ve takip etmek.

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

* Diger kiitiiphanelere 6diing verebilmek igin; KiTS {izerinden gelen istekleri degerlendirerek gonderime uygun olan materyalleri isteyen
kiitiiphaneye gondermek.

* Diger kiitiiphanelere génderilen materyallerin iade tarihi icinde geri dénmesini saglayarak iade edilenleri kargodan teslim alip islemini
yapmak ve raftaki yerine kaldirmak.

* Faaliyet raporlarinda kullanmak ve degerlendirmek amaciyla kullanim istatistikleri almak.

* Gdiing alinan materyalleri kargo ile ilgili Universiteye geri gondermek. Kargonun takip ve kontroliinii yapmak.

* Yapacagi tim gorevlerde Agik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Kitiiphaneler Arasi Odiing islemleri (KiTS-TUBESS) Gérevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 8 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvami (2) |Dijital Kiitiiphane Gorevlisi sayfa /01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Kiitiiphane hizmet gesitliligini artirmak ve kiitiphane kaynaklarindan en yeni teknolojik sartlarda yararlanilmasini saglamak amaciyla
¢ahismalar yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Dijital koleksiyonun gelistirilmesi igin galismalarda bulunmak.

* Nadir eserlerin dijitallegtirme agamalarini yiiriitmek.

* islemleri tamamlanan nadir eserleri kiitiiphane web sitesinden kullanicilarin erisimine agmak.

* Dijitallegtirilen eserlerin yedeklerini almak.

* Sesli kitaplarin teknik islemlerini yiiritmek.

* Dijital kaynaklardan ve braille alfabesi destekli yazicidan gérme engelli kullanicilarimizin yararlanmasini saglamak.

* Yapacagi tim gorevlerde Agik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Dijital Kutliphane Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 8 ) Gérev Tanimlamasi Yapilmistir




T.C.
AFYON KOCATEPE UNIVERSITESI
Dokiiman No:

ilk Yayin Tarihi: 30.01.2021
Revizyon Tarihi: 30.01.2021
GOREV TANIMI Revizyon No : o1
Gorev Unvani (2) |Web Sayfasi & E-Kiitiiphane Donanim Gérevlisi sayfa / 01

Ust Yonetici
{ Yéneticileri (3)

Sube Muduri,Daire Bagkani

Astlari (4)

Vekalet Eden (5)

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanliginda gérevli Genel idari Hizmetler ve Teknik Hizmetler sinifi personeli.

Gorevin Kisa
Tanimi (6)

Kiitiiphane web sayfasi ile ilgili islemler ile kiitiphanede bulunan bilgisayarlarin bakim ve kontrol islemlerini yapmak.

Gorev, Yetki
ve Sorumliklar (7)

* Kiitiiphanenin web sayfasinin hazirlanmasi ve islerliginden sorumlu olmak.

* Web sayfasindaki bilgi igerikleri, link hatalarinin giderilmesi veya yenilenmesini saglamak.

* Kullanicilarin internet agi ile ilgili problemlerinin giderilmesini saglamak.

* Kiitiphanedeki bilgisayarlari (bilgisayar salonlari, tarama bilgisayarlari vs.) ve gesitli materyalleri (yazici, kiosk, projeksiyon cihazi vs.)
kullanima hazir halde bulundurmak.

* Ucretsiz erigimi olan elektronik kaynaklari takip etmek ve erisimini web sayfasi iizerinden saglamak.

* Aboneligi gerceklegen elektronik bilgi kaynaklarinin yaygin kullanimini saglamak amaci ile tanitim ve egitim materyalleri hazirlamak.

* Web tabanl bilgi hizmetlerini gelistirmek ve yiiritmek.

* Kiitiphane ile ilgili yenilik ve gelismlerle hakkinda web sayfasinda duyurular yapmak.

* Uzaktan erisim sistemini siirekli kontrol ederek kesintisiz bir sekilde ¢alismasini saglamak.

* Yapacagi tiim gérevlerde Acik Akademik Arsiv ve E-Kaynaklar Sube Miidiiriine karsi sorumludur.

* Elektronik yayinlarla ilgili degisikliklerden haberdar olabilmek igin firmalarin diizenledigi toplanti ve seminerlere katilmak.

* Daire Bagkani ve diger sube miidiirleri tarafindan verilecek diger yazili ve sozlii gorevleri yerine getirmek.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8)

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 sayili YOK Kanununda belirtilen niteliklere sahip olmak.

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Gorev Unvani

Web Sayfasi & E-Kltliphane Donanim Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

Onaylayan Amirin Unvani
Sube Miduri

Not:Bu personel igin diizenlenen Gérev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 12 ) Gorev Tanimlamasi Yapilmigtir






