BITLIS EREN UNIVERSITESI

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON
DAIRE BASKANLIGI
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KUTUPHANE PERSONELI
BIiRiM, GOREV VE YETKILERI




Daire Baskani H

Oya OZBAY

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

>

>

124 sayil Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekégretim Kurumlarinin idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hiilkmiinde Kararnamenin 33’lincii maddesindeki gorevleri yapmak,
Katuphane hizmetlerinin aksamadan yurdtilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturup, is
bolimiine giderek personeli lizerinde genel egitim ve denetim goérevini yapmak,
Kitlphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek teknolojik yeniliklerin kiitiphanelere
girmesi icin calismalar yapmak,

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

Bibliyografya Tez Katalogu, Sireli Yayin Katalogu vb. yayinlar ¢ikararak bilimsel arastirmalar
kolaylastirmak,

Bu gorev alanina giren ve kitliphane hizmetlerinin gerektirdigi diger calismalari yapmak,
Oy hakki olmaksizin raportor olarak kiitliphane komisyonu toplantilarina katilmak,

Oya OZBAY izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Murat CAM yritecektir.
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Sube Miidiirii H

Murat CAM

0(434)2221202-1202
mcam@beu.edu.tr

» Kitlphane dermesinin glincel tutulasini saglamak,

» Kutlphaneni ihtiyaci olan yillik elektronik kaynaklarin belirlenmesini saglamak,

» Kutiphanenin yillik materyal ihtiyaglarinin belirlenmesini saglamak,

» Kitliphane materyal alimlarinin ylritilmesini saglamak,

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

» Kutlphane hizmetlerinin aksamadan yuritiilmesini saglamak,

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

» Modern kitiiphane teknolojileri uygulanmasini saglamak,

» Idari islerin yuritilmesini ve kontrollerini saglamak,

» Personel 6zlik islemlerinin yiritilmesini ve kontrollerini saglamak,

» Hizmet ici egitimlerinin planlanmasi ve ylritulmesini saglamak,

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

» Kiutliphane yillik faaliyet raporlarini ve diger istatistiki verilerin periyodik olarak
olusturulmasini saglamak ve takibini yapmak,

» Kutliphane tasinir islemlerinin verimli bir sekilde yirGtilmesini saglamak,

» Kalite Yonetim Sistemi ile ilgili hizmetleri Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
olarak yerine getirmek ve takibini saglamak,

» Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek,

» Murat CAM izinli ve gorevli oldugu zaman gorevini Demet LAFCI DUMAN vyiir(tecektir.
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Sef u

Demet LAFCI DUMAN

0(434)2220412-1204
dlafci@beu.edu.tr

» Personel maas islemlerinin takip etmek sonuglandirmak,

» Kitap ve dergi alim ihalelerini yapmalk,

» Odemeleri yapmak,

» Faaliyet raporlarini ve diger istatistiki verileri hazirlamak,

» Personel 6zllik islemlerini yuritmek ve takibini yapmak,

» Yazi isleri birimi ile is birligi yaparak birimin yazisma islerinin yuritilmesini saglamak,

» Kismi zamanh 6grencilerle ilgili islemleri yapmak ve 6grencilerin koordinasyonunu saglamak,

» Stajyer 6grencilerin ise baslamalarini yapmak, bu 6grencilerin birim icerisinde
koordinasyonlu bir sekilde calismalarini saglamak,

» Universitemizde stand acmak isteyen firmalarin basvurularini degerlendirmek, gerekli
yazismalari yapmak,

» Birimin kirtasiye, temizlik malzemesi ihtiyaclarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak,
» Klttphane binasindaki fiziksel eksikliklerin giderilmesini saglamak,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islemini yapmalk,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek,

» Demet LAFCI DUMAN izinli ve gorevli oldugu zaman gérevini Seyfettin KAVAK yiritecektir.
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Sef H

Seyfettin KAVAK

0(434)2220012-1217
skavak@beu.edu.tr

» Personel maas islemlerinin takip etmek sonuglandirmak,

» Kitap ve dergi alim ihalelerini yapmalk,

» Odemeleri yapmak,

» Faaliyet raporlarini ve diger istatistiki verileri hazirlamak,

» Personel 6zllik islemlerini yuritmek ve takibini yapmak,

» Yazi isleri birimi ile is birligi yaparak birimin yazisma islerinin yuritilmesini saglamak,

» Kismi zamanh 6grencilerle ilgili islemleri yapmak ve 6grencilerin koordinasyonunu saglamak,

» Stajyer 6grencilerin ise baslamalarini yapmak, bu 6grencilerin birim icerisinde
koordinasyonlu bir sekilde calismalarini saglamak,

» Universitemizde stand acmak isteyen firmalarin basvurularini degerlendirmek, gerekli
yazismalari yapmak,

» Birimin kirtasiye, temizlik malzemesi ihtiyaclarini belirlemek ve temin edilmesini saglamak,
» Klttphane binasindaki fiziksel eksikliklerin giderilmesini saglamak,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islemini yapmalk,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek,

» Seyfettin KAVAK izinli ve gorevli oldugu zaman goérevini Demet LAFCI DUMAN yiritecektir.

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



Veritabanlari, Kalite ve Web Yonetimi H

Mehmet Sadik KiSi

0(434)2220512-1210
mskisi@beu.edu.tr

>

>

Kitiphanenin varligini duyurmak, abone olunan bitiin elektronik kaynaklari bildirmek ve
tanitilmasi saglamak, her egitim doneminde yeni abone olunan elektronik kaynaklari web
sayfasina eklemek ve glincellemelerini yapmak,

Veritabanlarindan diizenli olarak kullanim istatistikleri almak ve analiz yapmak,

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

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

Denemeye acilan bazi veri tabanlarinin takiplerini yapmak, Universiteye deneme erisimine
acllmasi icin gerekli islemleri yapmak ve abonelik ddneminde degerlendirmeye almak icin
deneme sonunda diizenli olarak kullanim istatistiklerini almak,

Yeni abone olunan ve deneme erisimine acilan veritabanlarinin aciklama bilgilerini
duyurmak ve web sitesinden erisime agilmasini saglamak,

Kullanicilar elektronik kaynaklar konusunda egitmek ve bu kaynaklarin kullanimi ile ilgili
sorun yasayanlara gerek telefon ile, gerek mail yolu ile gerekse yiiz ylize egitim vermek,

Kullanicilardan gelen elektronik yayin taleplerini degerlendirmek,

Web sayfasini diizenlenemek, duyurulari yapmak, kullanilan formlari ve diger belgeleri
sayfaya eklemek,

Her ayin son haftasindan 6nce universitemiz gazetesinde yayinlanmak tizere birimimiz ile
ilgili haberleri derlemek ve ilgili haberlerin gazetedeki tasarimini yapmak,

Yil sonunda kiitiiphane kullanicilari icin hazirlanan memnuniyet anketini diizenlemek,

Kitap istekleri kilavuzunu hazirlamak, kullanicilarin kitap isteginde bulunurken karsilastigi
sorunlari ¢c6zlime kavusturmak, kullanici hesaplari tGizerinden kitap taleplerini almak,

Kutliphanenin kalite yonetim yonetim sistemi ile ilgili islemlerini ylritmek,

Tim birimce her sabah yapilan raf diizenleme islemini yapmak,

Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek,

Mehmet Sadik KiSi izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Kadir TEKIN yiriitecektir.
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Teknik Hizmetler Birimi I

W T NaE

Mustafa ISIKGOR ity

0(434)2280012-1211
misikgor@beu.edu.tr

Hilal GECKIL

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

ikram BATIR

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

>

>

>

Biitlin koleksiyonun seciminden okuyucuya sunulacak duruma getirilinceye kadar yapilan
islerin tamamini kapsayan islemleri yapmak,

Kitiphane koleksiyonunda yer almasi istenen basili yayinlarin biitce imkanlar ol¢tistinde
satin alinmasini saglamak,

Bagis yoluyla gelen materyallerin koleksiyona katilip katilmayacadi kararini vermek,
Koleksiyona katilacak olan her tiirlii materyalin siniflandirmasinin yapilarak, sisteme
kaydedilmesini saglamak,

Universite egitim - 6gretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimci olacak siireli yayin
koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek Gizere bunlar satin almak, bagis ve degisim
yoluyla temin etmek ve belli bir diizen icinde kullanima sunmak,

Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islemini yapmalk,
Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek,
izin ve gérev déneminde birimdeki islemleri, birim teknik personelleri yiiriitecektir.
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ILL & Siireli Yayinlar H

Kadir TEKIN

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

» Universitemizin bolimleri, gretim tyeleri ve 6grencilerden gelen talepler dogrultusunda
egitimi destekleyici bilimsel, sosyal ve kultlrel diizeyde glivenilir yayinevleri tarafindan
yayinlanan sireli yayinlardan secmek, listeyi satin alma servisine géndermek,

» Bagis yoluyla gelen dergileri Kiitiphane Yonergesine gore degerlendirerek koleksiyona
katilip katilmayacagina karar vermek,

» Koleksiyona katilmasi uygun gorilen yeni yayini kayda almak, rafta yerini ayarlamak ve
diizenli takibini ve yazismalarini yapmak,

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

» Cikis arahgini dikkate alarak eksik kalan sayilar igin eksik sayi bildirimi yapmalk,

» Yilsonu 6demelerinin 6n ¢alismasini hazirlamak,

» Sureli Yayinlarin alfabetik olarak raflara yerlestiriimesini saglamak ve kontrol etmek,

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

» Faaliyet raporlarinda kullanmak, is hacmini 6lcmek ve degerlendirmek amaciyla koleksiyon
saglama, gelistirme, kayit ve takip, kullandirma (okuyucu, fotokopi, 6diing sayisi)
islemleriyle ilgili olarak aylk, yillik olarak kullanici istatistiklerinin tutulmasini takip etmek.

» ANKOS Kiitiiphaneler Arasi isbirligi Takip Sistemi tizerinden kullanicilarin talepleri
dogrultusunda Universitelerarasi 8diin¢ kitap alisverisinde bulunup is akisini takip etmek.

» Ogrenci ve personel ilisik kesmelerinde onay islemlerini yiiriitmek.

» Universitemizin yayinlayacad: kitap ve stireli yayinlarin ISBN/ISSN islemlerini yiriitmek.

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islemini yapmalk,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek,

» Kadir TEKIN izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Mehmet Sadik KiSi yiriitecektir.
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Odiinc Alma & iade Birimi H

Mehmet Emin GUNDUZ

0(434)2220012-1216
megunduz@beu.edu.tr

Esra TOPRAK

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

» Kutiphane koleksiyonunun kullaniminin ve kitiiphanenin universite icinde ve disinda
okuyucuya tanitimini saglamak,

» Okuyucularin kitap 6diing alma ve iade islemlerini yapmak,

» Okuyucularin sisteme kayitlarinin yapilmasini saglamak,

» Bilgisayar odasinda bulunan bilgisayarlarin kontroliini saglamak,

» Kitap sayim islemlerini yapmak,

» Guvenlik kapisindan giris-cikis yapilan kitaplarin kontrollini saglamak,

» ladesi yapilmayan materyallerin takibini saglamak,

» TUm birimce her sabah yapilan raf dlizenleme islemini yapmak,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek,

» Mehmet Emin GUNDUZ izinli ve gorevli oldugu zaman gérevini Esra TOPRAK yiiriitecektir,

» Esra TOPRAK izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Mehmet Emin GUNDUZ yiiriitecektir.
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Yazi isleri Birimi H

Esra TOPRAK

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

» Birime gelen her tirli evraki kayda almak ve dosyalamak,

» Birim ici ve birimler arasi yazismalarin yiritilmesini saglamak,

» Cevap yazilmasi gereken yazilara en kisa stirede cevap vermek,

» Duyurulmasi gereken yazilarin personellere duyurulmasini saglamak,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islemini yapmalk,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek,

» Esra TOPRAK izinli ve gérevli oldugu zaman gérevini Mehmet Emin GUNDUZ yiiriitecektir,
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Tasinir Kayit Kontrol Birimi n

Seyfettin KAVAK

0(434)2220012-1217
skavak@beu.edu.tr

» Harcama birimince alinan tasinirlarin muayene ve kabuli yapilanlari cins ve niteliklerine
gore sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

» Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

» Tasinirlarin giris ve cikisina ve devirlerine iliskin kayitlari tutmak, belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

» Tiketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlariilgililere teslim etmek,

» Ambar sayimini ve stok kontrollinii yapmak,

» Harcama biriminin malzeme ihtiyac planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

» Kayrtlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

» Tum birimce her sabah yapilan raf diizenleme islemini yapmalk,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek.

» Seyfettin KAVAK izinli ve gorevli oldugu zaman goérevini Demet LAFCI DUMAN yiiritecektir.
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Yardimci Hizmetler H

Serdar KANDEMIR

skandemir@beu.edu.tr

» Kutiphane genel temizligini yapmak,

» Fotokopi islemleri yapmalk,

» Evrak sirkiilasyonunu saglamak,

» Birim amirince verilen diger gorevleri yerine getirmek.
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