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Daire Bagkanlig

BiRiM GOREV TANIM FORMU
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Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Daire Baskanhgi

Gorev Amaci

Universitemizde gérev yapan akademik ve idari personel ile 6grencilere egitim ve 6gretim
alaninda en (st dliizeyde katki sunmak, kullaniciya en iyi sartlarda ¢alisma ve arastirma
imkani saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Kitliphane ile ilgili her tirld idari gorevi ylritmek.

* Birimler arasi iletisimi saglamak.

* Daire Bagkanligi ile ilgili sorunlari en akilci ve en mantikh yoldan ¢oéziime
kavusturmak.

* Kaynaklarin aktif ve verimli kullaniimasini saglamak.

* Her turli tedbiri zamaninda alip, tst yénetime karsi sorumlulugunu yerine getirmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 Sayili Yuksekdgretim Kanunu

* 2814 Sayih Yiksekogretim Personel Kanunu

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu

* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Baskani




@KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENIZ
BA$KANL|G| TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttiphane ve Doklimantasyon
Daire Bagkanligi

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Okuyucu Hizmetleri Sube Mudurliigi

Gorev Amaci

Kullanicilarin bilgi ihtiyaclarini bilgisayar ortaminda en hizl ve en verimli sekilde
karsilamak, arastirma faaliyetlerinde aktif olarak hizmet sunmak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Kutlphane kurallari gergevesinde 6grenci ve arastirmacilara yararlanacaklari
kaynaklar konusunda yardimci olmak.

* Grup ¢alismalarinda okuyuculara gerekli kolayligi saglamak.

* Kltuphane Yonergesi kapsaminda 6dung ve iade islemlerini ylritmek.

* Universitelerarasi ILL yoluyla basili kaynak taleplerini kargilamak.

* Kitliphane LC siniflandirma sistemine gore raf diizenini saglamak.

* E-kaynaklardan ihtiya¢ duyulan bilgilerin kullanicilara ¢agdas bilgisayar ve ag
teknolojilerini kullanarak hizli ve ekonomik sekilde ulastirmak.

* Enstitlilerden gelen yuksek lisans ve doktora tezlerini kayit altina alarak
okuyucularin hizmetine sunmak.

* Okuma salonlarinin diizenini saglamak

* Proje galigsmalarinda Cok Amagh Okuma Salonunu 6grencilerin hizmetine sunmak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

* 2814 Sayili Yiiksekdgretim Personel Kanunu

* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yonergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




(KU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE o K_ARAD_ENiZ_
BA$KANL|G| TEKNIK UNIVERSITESI
Kutliphane ve Dokiimantasyon

Daire Bagkanligi

BIRIM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

idari Hizmetler Sube Miidiirliigii

Gorev Amaci

Katiphanemiz okuma salonlari ve 7/24 serbest ¢alisma salonlari ile bilgi kaynaklarini
kullanan paydaslarin egitim faaliyetlerine yardimci olmak, kullanicilara en kisa sirede
en iyi imkani saglama konusunda hizmet etmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Satinalma ve bagis yoluyla kitiiphane koleksiyonunu zenginlestirmek.

* Kaynaklarin verimli ve ekonomik kullaniimasini saglamak.

* [darenin yillik cari ve yatirm bltgesini hazirlamak.

* Y1l sonunda girig-¢ikis sayimlarini yaparak envanteri hazirlamak ve stok kontrollerini
yapmak.

* Bagimsiz Calisma Salonlarinin tertip ve diizenini saglamak, égrencilere en verimli ve
saglikh sekilde caligacak ortam sunmak.

* Binanin i¢ ve dis alanlarinda; kullanicilara daha saglikh, temiz ve hijyenik ¢aligma
ortami saglamak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

* 2814 Sayih Yuksekogretim Personel Kanunu

* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




(KU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENiz
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Doklimantasyon
Daire Baskanligi

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Teknik Hizmetler Sube Miidirligti

Gorev Amaci

Arastirmacilarin talepleri dogrultusunda kaynaklari en hizli ve en verimli sekilde
kullanicilarin hizmetine sunmak, egitime katki saglanmasina destek olmak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* E-kaynak, e-dergi ihtiyacini tespit etmek.

* Otomosyon programinda demirbas islemleri tamamlanan basili kaynak, kaynak disi

(CD, DVD) yayinlarin konu basliklarini belirleyerek kataloglama islemlerini ylritmek.

* Yilsonu itibari ile e-kaynak kullanim istatistiklerini hazirlamak.

* Yil icinde abone olunacak e-kaynak ve sireli yayinlarin abonelik islemlerini
tamamlamak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

* 5809 Sayil Elektronik Haberlesme Kanunu

* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENIZ
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Yazi igleri Birimi

Gorev Amaci

Gelen ve giden yazigsmalari (EBYS) Uizerinden; yonetici/kurum ile ilgili kisi/kurum ve
kuruluglar arasinda organize edip, en hizli ve en verimli sekilde hizmeti yirtitmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Universitemizin amag ve hefeleri dogrultusunda gérevini yerine getirmek.

* Daire Bagkanhgina EBYS araciligi ile gelen yazismalari idari amirin onayi ile
elektronik ortamda yurutmek.

* Personelin 6zlik haklari, izin ve raporlari, puantaj ve 6demeler ile ilgili her turlG
yazismalari ylirtutmek ve teblig etmek.

* KTU Kitiiphane e-mail adresine gelen yazismalari idari amir isbirligi ile yiriitmek.

* Gelen evrak-giden evrak kayitlari, takibi ve dizenini saglamak.

* Personel 6zlUk dosyalarini takip etmek.

Gorev lle ilgili
Mevzuatlar

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

* 2646 Sayil Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar
* 5510 Sayil Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu

* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




GDKTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENiz
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Doklimantasyon
Daire Bagkanligi

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

iDARI HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Tasinir Kayit ve Kontrol Birimi

Gorev Amaci

Baskanlik tarafindan; kitiiphane amag ve hedeflerine uygun olarak satinalma ve bagis

yolu ile alinan kaynaklarin, her tirli sarf ve demirbas malzemelerin, tasinir islem figlerini

dizenlemek ve demirbas kayitlarini yapmak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Bagis ve satinalma yolu ile gelen materyallerin (kitap, dergi vb.) Kitiiphane
Koleksiyonuna kazandirilmasi igin koordinasyonu saglamak.

* Bagis ve satin alma yolu ile gelen materyalleri demirbas kayitlari altina almak.

* Kutiphane personelinin ihtiyaci olan kirtasiye ve sarf malzemeleri temin etmek,
demirbas kayitlarina almak, tasinir islem fislerini dizenlemek.

* Devir Alma igslemlerinde KBS Uzerinden gelen demirbaslarin kodlarini kontrol
etmek.

* Demirbas malzemelerin Tasinir islem Fislerini diizenlemek.

* Materyallerin manyetik islemlerini hazirlayip, Islemi biten yayinlar Kataloglama
Birimine teslim etmek.

* Depo sayimi ve stok kontrolU yapmak.

* Kayittan dusulmesi gereken hurda malzemelerin listesini ¢ikarip, demirbas kayitlari
listesinden ¢ikartmak ve imha etmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

* 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

* 5018 Sayilh Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu

* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENiz
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Doklimantasyon

. " Daire Bagkanligi
BIRIM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

TEKNIK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Kataloglama ve Siniflama Birimi

Gorev Amaci

Baskanlik tarafindan kitiiphane amag ve hedeflerine uygun olarak alinan, demirbas
kaydi yapilan basili materyalleri kayit altina alip siniflamasini (kataloglama) yaparak
kullanicilarin hizmetine sunmak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Ayniyat demirbas kayitlarindan ¢ikan materyallerin Uluslararasi sisteme gore
kataloglama iglemlerini yapmak.

* Kataloglamasi yapilan ve etiketleri deforme olan materyallerin etiketleme iglemlerini
yuritmek.

* Kurumsal Akademik Arsiv galismalarini yuritmek ve gerekli egitimleri
saglamak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




@KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENiz
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Doklimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

BiRiM GOREV TANIM FORMU

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

iDARI HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Biitce ve Satinalma Birimi

Gorev Amaci

Baskanlik tarafindan kitiiphane amag ve hedeflerine uygun olarak butgeyi hazirlamak,
alinmasina karar verilen basili ve elektronik yayinlarin satinalma ve édeme iglerini takip
etmek.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Baskanhgimizca faaliyetleri yUrutilen harcamalarin, yil iginde ihtiya¢ duydugu
odenekleri tespit etmek.

* Maliye Bakanhginca verilen 6denekler dogrultusunda harcamalari saglamak.

* Baskanhgimizca yerine getirilen harcamalarda ihtiya¢g duymasi halinde, ek 6denek,
ddenek aktarmasi talebini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina iletmek.

* Baskanhgimizca yuritulen faaliyetlerin 6denek takibini e-bitge Uzerinden yapmak.

* Satin alinacak yayinlar i¢in piyasa fiyat arastirmasi yaparak ihale ve/veya dogrudan

alim yolu ile teminini saglamak.

* Firmadan gelen proforma fatura ve yetki belgesini onaya gdndermek.

* Onaydan sonra gelen faturalarla 6demeleri yapmak.

* Kutiphanenin ihtiyag duydugu; ofis, biro ve teknik malzemelerin alimini
gergeklestirmek.

* Yillik butge planini hazirlamak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi Kanunu
* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENiz
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttiphane ve Dokilimantasyon

. " Daire Baskanlhigi
BIRIM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

TEKNIK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Saglama/Rezerv Birimi

Gorev Amaci

Universitemiz kullanicilarindan gelen taleplerin katalog taramasini yapmak ve
kutiphanemize yeni kaynak kazandirarak kullanicilarin hizmetine sunmak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Klttuiphane koleksiyonuna dahil edilecek yayinlarin segimini yapmak,

* Talep edilen yayinlarin kiinyelerini internet Gzerinden givenilir yayinevleri ve e-kitap
sitelerinden kontrol etmek,

* Hazirlanan yayin listelerini kiitiphane yonetimine sunmak,

* Bagis yoluyla gelen, Bagis ve Satin Aima Komisyonu tarafindan segilen yayinlarin
listesini olusturarak Tasinir Kayit Kontrol Birimine gondermek,

* Klttuiphane koleksiyonuna yeni kazandirilan yayinlarin listelerini kitiphane web
sayfasindan kullanicilara duyurmak,

* Rezerv kitaplarin yil boyunca diizenini saglamak,

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi Kanunu
* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




@KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENIZ
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI
Kutliphane ve Doklimantasyon

Daire Baskanligi

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

TEKNIK HiZMETLER SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Sireli Yayinlar Birimi

Gorev Amaci

Universitemizin bilimsel amagli e-kaynak sayisini arttirarak kullanicilarin hizmetine
sunmak ve bilime katki saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Kullanicilardan; egitim-6gretim yili icin abone olunmasini istedikleri streli yayinlari ve

veritabani taleplerini firmalara ulastirarak fiyat teklifleri almak.

* Abone olunan veya bagis yoluyla gelen sireli yayinlari Yordam Otomasyon

Sisteminde kayit altina almak ve sistemin takibini yapmak.

* Kutiphane web sayfasina konulan veritabanlarini IP tanimli olarak kullanicilarin
kullanimina sunmak ve kullanicilara, e-posta yoluyla duyurular yapmak.

* Dis paydaslari kampus digi erisim konusunda bilgilendirmek.

* Bltce ve Satin Alma Birimi ile irtibata gegerek 6demeler konusunda gerekli bilgi ve
belgeleri vermek (Proforma, Yetki Belgesi, Fatura vs. temin etmek).

* Her yilbasinda Ucretli ve Uicretsiz veritabanlari sayisini belirlemek; veritabanlari
icindeki e-kitap, e-dergi, tam metin ve bibliyografik veritabani sayisini belirlemek.

* Deneme erisimine acilmis olan veritabanlarinin takibini yapmak, bu konuda gelen
talepler dogrultusunda kullanicilar bilgilendirmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 5018 Sayih Kamu Mali Yonetimi Kanunu
* 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu
* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENiz
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Doklimantasyon
Daire Bagkanligi

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

OKUYUCU HiZMETLERI| SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Referans Birimi

Gorev Amaci

Kullanicilarin, egitim ve arastirma faaliyetlerinde, kiitiphane kaynaklarindan en verimli

sekilde faydalanmalarina katki saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Akademik birimlerden talep edilen oryantasyon ve veri tabani kullanici egitim
faaliyetlerini dizenlemek.

* iThenticate ve Turnitin benzerlik belirleme programlari Gyelik islemlerini
gerceklestirmek.

* “Katiphane Koleksiyon Gelistirme Politikasi” gergevesinde referans koleksiyonunu
gelistirecek basili ve elektronik yayinlari belirlemek.

* Hasarli kitaplari ciltlemeye, kayit sorunu bulunan kitaplari ise Kataloglama Birimine
gondermek.

* LC Siniflama Sistemine gore raf dizenini saglamak.

* KTU adresli ulusal ve uluslararasi yayinlarin takibini saglamak.

* Kutiphane web sayfasinin igerigini ve dizenini saglamak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu
* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




oLy

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENIZ
BASKANLIGI TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4 Rev. Tar: 03.02.2025 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

OKUYUCU HiZMETLERI SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Odiing Verme Birimi

Gorev Amaci

Universitemiz amag ve hedeflerine uygun olarak bilgi kaynaklarini paydaglara en hizli
sekilde ulastirmak ve en verimli sekilde faydalanmalarini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Demirbas kaydi olan kitap ve kitap disi (CD, DVD vb.) yayinlarin édiing- iade
islemlerini yapmak.

* Odiing alinan yayinlarin iade tarihi bilgilerinin takibini e-mail, telefon ve sahsen uyari
ile yapmak.

* Uyelik islemleri ve ilisik kesme iglemlerini gerceklestirmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yonergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KARADENIiZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Doklimantasyon
Daire Bagkanlhigi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4

Rev. Tar: 03.02.2025

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

OKUYUCU HiZMETLERI| SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL) Birimi

Gorev Amaci

Universitemiz amag ve hedefleri dogrultusunda, kiitiiphane katalogunda bulunmayan
bilgi kaynaklarinin teminini en hizli ve en verimli sekilde saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Akademik personelin gereksinim duydugu materyallerin Kiitiiphanelerarasi Odiing
Verme cergevesinde ddiing alinmasi / verilmesi islemini yapmak.

* Kitliphanelerarasi Odling Verme isteklerini ve takibini KiTS (Kitiiphanelerarasi
isbirligi Takip Sistemi) lizerinden yapmak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu

* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI

BiRiM GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 03.02.2025 Revizyon No: 4

Rev. Tar: 03.02.2025

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

OKUYUCU HiZMETLERI| SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Tezler Birimi

Gorev Amaci

Universitemiz amag ve hedeflerine uygun olarak, yapilan bilimsel galismalara ait
kaynaklarin kullanicilara en hizli ve en verimli sekilde sunulmasini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Enstitiden gonderilen tezlerin kayit, kataloglama ve siniflandirma iglemlerini

yaparak kullanicilarin egitimine sunmak.

* Raf dizenini saglamak.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yonergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE KARADENIZ
BASKANLIGI TEKNiK UNIVERSITESI
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Birim Adi

OKUYUCU HiZMETLERI| SUBE MUDURLUGU

Alt Birim Adi

Bilgi Tarama Birimi

Gorev Amaci

Katiphanemizin abone oldugu e-kaynaklarin kullanicilara elektronik ortamda en hizli,
eksiksiz ve en verimli sekilde sunulmasini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Akademik personel ve 6grencilerin; bilgiye en hizli sekilde ulasmasi igin,
Bilgi Tarama Odasinda bulunan bilgisayarlarin kontrolini yapmak, kullanima hazir
hale getirmek ve en verimli sekilde faydalanmalarini saglamak.

* Bilgi Tarama Odasini ayni zamanda personelin egitimi icin Seminer Salonu
olarak kullanimini hazir hale getirmek.

* Kltuphane igin kullanilan tim PC’lerin kontroliini yapmak.

* Wireless baglantisi konusunda kullanicilari bilgilendirmek.

* Yeni hizmete agilan Erisilebilir Engelli Okuma Salonunda bilgisayar donanimi ile
ilgili hizmetleri yerine getirmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yonergesi
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Yakup KOMAR
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Alt Birim Adi

Kitap Salonu Birimi

Gorev Amaci

Katiphanemiz amag ve hedeflerine uygun olarak kaynaklarin, kullanicilarin hizmetine
en hizli sekilde sunulmasini saglamak.

Temel is ve
Sorumluluklar

* Kitap raflarini diizenli araliklarla kontrol edip, kullanicilara en hizli sekilde bilgi
kaynagini ulastirmada yardimci olmak.

* Katalog taramayi yapamayan kullanicilara yardimci olmak.

* Her egitim-6gretim dénemi basinda ve ara dénemde kitap salonunu yeniden
dizenlemek.

* Y1l sonunda yaplilan kitap sayimina yardimci olmak.

* Kismi zamanl (part time) ¢alisan 6grencileri, kiitiphanenin isleyisi ve yapilmasi
gerekenler konusunda egitmek ve kontrol etmek.

Gorev lle ilgili Mevzuatlar

* 2547 Sayih Yuksekogretim Kanunu
* Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR
Daire Bagkani
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