PERSONEL BIRIM
GOREV VE YETKILERI



Daire Baskani H

Oya OZBAY

0 (434) 222 0000 - 1201
oozbay@beu.edu.tr

>

>

124 sayili Yiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilati
Hakkinda Kanun Hukmunde Kararnamenin 33’tnct maddesindeki gérevleri yapmak,
Kittiphane hizmetlerinin aksamadan yuritilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturup, is
bolumune giderek personeli tizerinde genel egitim ve denetim gorevini yapmak,
KutUphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kiitiphanelere
girmesi icin calismalar yapmak,

Teknik ve okuyucu hizmetlerinin standartlasmasini saglamak ve denetimini yapmak,
Merkez ve birim kuttphanelerinin ishirligi icinde calismalarini saglamak, bu amacla
mesleki kurslar agmak, egitim programlari diizenlemek,

Bibliyografya Tez Katalogu, Sureli Yayin Katalogu vb. yayinlar cikararak bilimsel
arastirmalar kolaylastirmak,

Daire Baskani oy hakki olmaksizin raportdr olarak Kiittiphane Komisyonu toplantilarina
katilir.
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Sube Miidiirii H

Murat CAM

0 (434) 22212 02-1202
mcam@beu.edu.tr

» Kutiphane dermesinin giincel tutulasini saglamak,

» KutUphaneni ihtiyaci olan yillik elektronik kaynaklarin belirlenmesini saglamak,

» Kutiphanenin yillik materyal ihtiyaclarinin belirlenmesini saglamak,

» Kitlphane materyal aimlarinin yirtttlmesini saglamak,

» Bagis politikasinin belirlenmesi ve gelistirilmesini saglamak, bagislanan materyalin
takibini yapmak,

» Kutlphane hizmetlerinin aksamadan yirttilmesini saglamak,

» Kutiphanede yipranmis materyallerin belirlenmesi ve ilgili materyallerin yenileme
islemlerinin yurdtilmesini saglamak.

» Modern kitUphane teknolojileri uygulanmasini saglamak,

» Idari islerin yirtitilmesini ve kontrollerini saglamak,

» Personel 6zlik islemlerinin yurittlmesini ve kontrollerini saglamak,

» Hizmet ici egitimlerinin planlanmasi ve yiritilmesini saglamak,

» Kullanicr taleplerinin yillik olarak toplanmasini ve bu talepler dogrultusunda yapilacak
faaliyetlerin belirlenmesini saglamak,

» Kutiphane villik faaliyet raporlarini ve diger istatistiki verilerin periyodik olarak
olusturulmasini saglamak ve takibini yapmak,

» KutUphane tasinir islemlerinin verimli bir sekilde yurdtilmesini saglamak,

» Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili hizmetleri Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
olarak yerine getirmek ve takibini saglamak,
» Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Sef u

Demet LAFCI

0 (434) 222 04 12 - 1204
dlafcigbeu.edu.tr

» Maas islemlerinin yapilmasi,

» Yolluk islemlerinin yapilmasi,

» Ihale islemlerinin yapilmasi,

» Faaliyet raporunun hazirlanmasi,

» Birimin kirtasiye malzemesi ihtiyaclarinin giderilmesi,

» Personel &zlik islemlerinin yiritilmesi, personelin izin, rapor gidis — donis tarihlerinin
takibinin yapilmasi,

» Yaziisleri birimiile is birligi yaparak birimin yazisma islerinin yiiritiilmesini saglanmasi,

» Kismi zamanli 8grencilerle ilgili islemlerin yapilmasi, bu 8grencilerin koordinasyonunun
yapilmasi,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islerinin yapitmasi,

» Birim amirince verilen diger gtrevleri yerine getirmek.
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Veritabanlari & Web Birim Yonetimi H

Mehmet Sadik KiSi

0 (434) 22205 12-1210
mskisigbeu.edu.tr

» Kutiphanenin varligini duyurmak, abone olunan biitiin elektronik kaynaklar bildirmek
ve tanitmak, her egitim déneminde yeni abone olunan elektronik kaynaklarini eklemek
icin Kuitliphane Web Hizmetleri Talimatinca web sayfasindaki glincellemelerini yapmak,

» Abone veritabanlarindan diizenli olarak kullanimistatistiklerini almak ve analiz yapmak,

» Kullanim analizleri yapilan veri tabaninin aboneliginin devam ettirilmesine veya
aboneligin iptaline iliskin gériis bildirmek,

» Yeni abone olunacak veri tabaninin belirlenmesi icin belirli kriterler cercevesinde
degerlendirerek veri tabani secimi yapmak,

» Denemeye acilan baz veri tabanlarinin takiplerini yapmak, Universiteye deneme
erisimine acilmasiicin gerekliislemleriyapmak ve abonelik ddneminde degerlendirmeye
almak icin deneme sonunda diizenli olarak kullanim istatistiklerini almak,

» Yeni abone olunan ve deneme erisimine acilan veritabanlarinin aciklama bilgilerini
aciklamak ve web sitesinden erisime acilmasini saglamak,

» Kullanicilart elektronik kaynaklar konusunda egitme ve bu kaynaklarin kullanmuile ilgili
sorunu bulunan kullanicilara gerek telefon ile, gerek mail yolu ile gerekse yiiz yiize
egitim vermek,

» Kullanicilardan gelen elektronik yayin taleplerini degerlendirmek,

» Web sayfasinin dizenlenmesi, duyurularin yapilmasi, kullanilan formlarin ve diger
belgelerin sayfaya eklenmesi,

» Her ayin son haftasindan énce Universitemiz gazetesinde yayinlanmak tzere birimimiz
ile ilgili haberlerin derlenmesi ve tasariminin yapilmasi,

» Yil sonunda kiittiphane kullanicilart icin hazirlanan memnuniyet anketinin diizenlenmesi,

» Kitap istekleri kullanm kilavuzunun hazirlanmasi, kullanicilarin kitap isteginde
bulunurken karsilastigi sorunlarin ¢éziime kavusturulmasi, kullanicihesaplari tizerinden
kitap taleplerinin alinmasi,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islerinin yapilmasi,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

Rahva Yerleskesi. Bes Minare Mahallesi Ahmet Eren Bulvari. PK: 13000 0 (434) 222 00 12 - kutuphane@beu.edu.tr



Teknik Hizmetler Birimi H

Mustafa ISIKGOR

0 (434) 228 00 12 - 1211
misikgor@beu.edu.tr

Hilal GECKIL

0 (434) 2220012-1214
hgeckil@beu.edu.tr

ikram BATIR

0 (434) 2220012-1213
ibatir@beu.edu.tr

» Btin koleksiyonun segiminden okuyucuya sunulacak duruma getirilinceye kadar
yapilan islerin tamamini kapsar,

» Kutiphane koleksiyonunda yer almasi istenen elektronik veya basili yayinlarin biitce
imkanlar 6lcUstinde satin alinmasini saglar,

» Bagis yoluyla gelen materyallerin koleksiyona katilip katilmayacagi kararinin verilmesi,

» Koleksiyona katilacak olan her tiirlti materyalin siniflandirmasinin yapilarak, sisteme
kaydedilmesinin saglanmasi,

» Universite egitim - dgretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimci olacak siireli
yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek tizere bunlari satin almak, bagis ve
degisim yoluyla temin etmek ve belli bir diizen icinde kullanima sunmak,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islerinin yapitmasi,
» Birim amirince verilen diger gtrevleri yerine getirmek.
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ILL & Siireli Yayinlar I

Kadir TEKIN

0 (434) 2220412 - 1212
ktekin@beu.edu.tr

» Universitemizin bélimleri, dgretim Uyeleri ve &grencilerden gelen talepler
dogrultusunda egitimi destekleyici bilimsel, sosyal ve kilturel diizeyde glivenilir
yayinevleri tarafindan yayinlanan sireli yayinlardan secmek, listeyi satin alma
servisine gondermek,

» Bagis yoluyla gelen dergileri Bagis Kabul Talimatlarina gore degerlendirerek
koleksiyona katilip katilmayacagina karar vermek,

» Koleksiyona katilmasiuygun gorilen yeniyayini kayda almak, rafta yeriniayarlamak
ve dizenli takibini ve yazismalarini yapmak,

» Secim ve saglama isleminden gelen siireli yayinlarin kaselenip, periyoda uygun
gelenleri, abone olanlari 8nce abone takip listesine, sonra gelen bagis yayinlarla
birlikte otomasyon programina kaydetme,

» Cikis araligini dikkate alarak eksik kalan sayilar icin eksik sayi bildirimi yapmak,

» Bagis yoluyla gelen dergilerin, elektronik ortamda tam metin ulasilabilirligini
incelemek, ulasilanlar icin link bilgisi listeleyip belirli araliklarla duyurulmak
amaciyla web sayfasi hazirlama birimine iletmek,

» Yilsonu 6demelerinin 6n calismasini hazirlamak,

» Sireli Yayinlarin alfabetik olarak raflara yerlestirilmesini saglamak ve kontrol
etmek,

» Sureli yayinlarin 6diing verilmesi, fotokopisi ve kituphane icinde kullanimiyla ilgili
kurallarin belirlenmesine katkida bulunup uygulanmasini saglamak,

» Faaliyet raporlarinda kullanmak, is hacmini 8lcmek ve degerlendirmek amaciyla
koleksiyon saglama, gelistirme, kayit ve takip, kullandirma (okuyucu, fotokopi,
gdung sayisi) islemleriyle ilgili olarak aylik, yillik olarak kullanici istatistiklerinin
tutulmasini takip etmek.

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Odiinc Alma & iade Birimi H

Mehmet Emin GUNDUZ

0 (434) 222 0012-1216
megunduz@beu.edu.tr

Esra TURAN

0 (434) 2220012-1215
eturan@beu.edu.tr

» Kiittiphane koleksiyonunun kullaniminin ve kiittiphanenin Universite icinde ve disinda
okuyucuya tanitimini saglar,

» Okuyucularin kitap 6ding alma ve iade islemlerinin yapilmasi,

» Okuyucularin sisteme kayitlarinin yapilmasi,

» Mezun olan &grencilerin ilisik kesme islemlerinin yapitmasi,

» Universitemiz birimlerinde stant acmak isteyen yayinevleri ile tarih belirleyerek gerekli
islemlerin yapilmasi,

» Kutiphaneler arasi kaynak alis - verisi islemlerinin yapilmasi,

» Kuttiphaneler haftasi etkinliklerinin diizenlenmesi,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islerinin yapilmasi,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Yazi isleri Birimi H

Esra TURAN

Bilgisayar isletmeni

0 (434) 22200 12- 1215
eturan@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

» Birime gelen her tirld evrakin kayda alinmasi, ilgili dosyalanmasi,

» Birim ici ve birimler arasi yazismalarin yiritilmesini saglama,

» Cevap yazilmasi gereken yazilara en kisa stirede cevap verilmesi,

» Duyurulmasi gereken yazilarin personellere duyurulmasini saglama,
» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islerinin yapilmasi,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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Tasinir Kayit Kontrol Birimi H

Esra TURAN

Bilgisayar isletmeni

0 (434) 22200 12- 1215
eturan@beu.edu.tr

Birim Gorev ve Yetkileri

» Tasinirlarin devir - teslim - ¢ikis islemlerinin yapilasi, korunmasi, sayimi islemlerinin
yurdtilmesi,

» Yl sonunda sayim islemleri yapilmasi,

» Kalite kontrol sistemi ile ilgili egitimlerin verilmesi, birimimiz ile ilgili sistemdeki gerekli
dizenlemelerin yapilmasi,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islerinin yapilmasi,

» Birim amirince verilen diger gtrevleri yerine getirmek.
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