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A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Unvam Daire Bagkani

Sinifi Genel Idari Hizmetler

Gorevi Daire Baskan V.

Birim Yoneticisi

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

Bagh Bulundugu .
Yonetici/ Yoneticileri Genel Sekreterlik
Vekalet Edecek Unvan | Sube Midiirii

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Lisans
Gerekli Hizmet Siiresi |5
C. Gorev / Islere iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari

1. Kitiphane ve Dokimantasyon hizmetlerinin aksamadan yuritilmesi igin
gerekli olan yonetmelik, yénerge, plan ve programi hazirlamak,

2. Rektoériin onayindan sonra uygulanmasini saglamak.

3. Bagkanlik ve birim kutuphaneleri personeli ile ilgili esgidim, hizmet igi
egitim ve denetim gorevini yapmak.

4. Birim kutuphaneleri ile igbirligi yaparak saglama, butce, teknik ve okuyucu
hizmetlerinde koordinasyonu saglamak.

5. Egitim-6gretim ve arastirmalarin gerektirdigi her turld bilgi ve kaynagin
saglanmasi ve sistematik bir sekilde dizenlenerek kullanima sunulmasini
saglamak.

6. Birim kutuphanelerinin ydneticileri ile toplanarak, hizmetlerin aktif olarak
yuratilmesinde isbirligi yapmak.

7. Universitedeki kittiphane hizmetlerinin, modern kitiiphanecilik igslem ve
teknikleri acgisindan yuratdlmesini saglamak, denetlemek ve organize
etmek.

8. Kitiphane ve Dokimantasyon Daire Baskanligi tarafindan yapilan
faaliyetlerle ilgili rapor hazirlamak ve Rektére sunmak.

9. Kutuphanecilik alanindaki gelismelerle ilgili seminer, konferans,
calistaylar takip ederek, guncel gelismelere ydnelik uygulama calismalari
yapmak.

10. Bagkanlikla ile ilgili is ve islemleri organize etmek.

11. Gdorev alani ile ilgili arastirma faaliyetlerinde bulunarak Rektérlige rapor
vermek.

12. 1gdir Universitesi Kiitiphane Yoénergesi geregince gorevleriyle ilgili
mevzuatin uygulanmasina iligkin gorus ve onerilerini bildirmek.

13. Rektorlikge verilecek benzeri gorevleri ylritmek.

14. 2547 Sayili Yiksekodgretim Kanunu ile diger ilgili kanun, yonetmelik vb.
dizenlemeler,

15. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu ve ilgili Kanun, yénetmelik vb.
dizenlemeler,

16. 4734 Saylli Kamu ihale Kanunu ve ilgili kanun, ydnetmelik vb.
dizenlemeler,

17. Tasinir Mal Yénetmeligi ile Kurum ydnetimi tarafindan verilen yetkiler
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1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
i et 3. 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
IlglllﬂDayanak 4, 1gdir Universitesi Kiitiiphane Yonergesi
Dokiiman/Mevzuat 5. Tabi olunan ilgili mevzuat
Hazirlayan
05.01.2022 ONAY
_ Ibrahim KABALAK
Ercan ERGIN Daire Baskan V.
Kiitiiphaneci

D. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
Unvam Sube Miidiirti

Sinifi Genel idari Hizmetler

Gorevi Sube Miidiirti

Birim Yoneticisi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkani

Bagh Bulundugu o .. .
Yonetici/ Yoneticileri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
Vekilet Edecek Unvan | Sef, Kiitiiphaneci, Bilgisayar Isletmeni, Memur

E. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

8

F. Goérev / Islere Iligkin Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Sube Miidiirii

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari:

1. Sube Miidiirii, 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanir.

2. Kiitiiphane sunucularinin (Otomasyon Programi, Akademik Arsiv
Sistemi) yedeklenmesini saglamak.

3. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismelerle ilgili seminer ve konferanslari
izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi i¢in ¢aligmalar yapmak.
4. Universitemiz Kalite Yonetimi ile ilgili her tiirlii dokiiman1 hazirlama,
saglama ve istenildiginde sunulmak iizere dosyalama iglemlerini
yiiriitmek.

10. Daire Bagkanligi EKAP sorumlusu olarak gorevlerini yerine getirmek.
11. Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik calismalaria ve
uygulamalarina katilmak.
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12. Gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek.
13. Kendine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun olarak
zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.
14. Daire Bagkaninin verecegi diger isleri yapmak.
1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
TPOT 3. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu
IlglllﬂDayanak 4, 1gdir Universitesi Kiitiiphane Yonergesi
Dokiiman/Mevzuat 5.Tabi olunan ilgili Mevzuat
Hazirlayan
05.01.2022 ONAY
Ibrahim KABALAK
Ercan ERGIN Daire Baskan V.
Kiitiiphaneci

G. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
Unvani Sef

Sinifi Genel Idari Hizmetler Sinifi

Gorevi Sef

Birim Yoneticisi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

Bagh Bulundugu . e
Yonetici/ Yoneticileri Daire Baskani, Sube Midiril
Vekalet Edecek Unvan | Kiitiiphaneci, Memur, Bilgisayar Isletmeni

H. Atanacaklarda Aran

acak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Onlisans, Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

I. Gorev/islere iliskin

Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Sef

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklari:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanmis olmak.

2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 gelen-giden evraklara
iliskin igslemleri EBYS {izerinden gerceklestirmek ve resmi
yazigmalarmin yiiriitiilmesini saglamak.

3. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig: iletisim, toplant1 ve
program organizasyonlarinin gergeklestirilmesini saglamak.

4. Gorev yaptig1 birimdeki resmi 1§ ve islemlerin mevzuata uygun olarak

yapmak ve kontrol etmek.
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5. En az 6n lisans mezunu olmak.
6. Birimde personel yetersizligi durumunda Bilgisayar Isletmeni ve
Memurun yapmis oldugu isleri gérev tanimlar1 ¢ercevesinde yapmak.
7. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi biitge hazirlanmasi,
O0denek belirlenmesi O0denek talebi vb. biit¢e islemleri ile yilsonu
hesaplarinin kapatilmast ile ilgili islemleri yapmak.
8. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina saglanan basili ve
elektronik kaynaklarin faturasinin 6demesini yapmak.
9. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na ait her tiirli
istatistiki raporlar1 ve yillik idari faaliyet raporlarini hazirlanmasina katki
saglamak.
10. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’ndaki herhangi bir
ariza siirecinde arizanin giderilmesine yonelik islemleri yiirtitmek.
11. Amirlerince verilen diger isleri yapmak.
12. Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri yapmak.
13. Gorev alani ile ilgili amirlerine rapor vermek.
1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

P T . 4734 1l Kamu Thale Kanun

IlglllnDayanak 2 Ig7§1r I'S_'Je:l}i,versiatls-:-s;1 Kﬁiﬁi)h:nequéinergesi

Dokiiman/Mevzuat 5. Tabi olunan ilgili Mevzuat

Hazirlayan
05.01.2022 ONAY
Ibrahim KABALAK
Ercan ERGIN Daire Baskan V.
Kiitiiphaneci

J. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
Unvam Kiitliphaneci

Sinifi Teknik Hizmetler Sinifi

Gorevi Kiitiiphaneci

Birim Yoneticisi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

32%12 t?clil/h]l(l:i(:::%illileri Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani, Sube Miidiirii, Sef
Vekilet Edecek Unvan | Kiitliphaneci

K. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

L. Gorev/ Islere iliskin

Bilgiler
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Gorevin Kisa Tanim

Kiitiiphaneci

Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar:

1 Kiitiiphaneci, Kiitliphanecilik ve/veya Bilgi ve Belge Y onetimi Bolimii
mezunlarindan 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanir.

2. Universite egitim — Ogretim, bilimsel ve kiiltiirel faaliyetlerini
destekleyecek, basili ve elektronik benzeri koleksiyonu olusturmak ve
gelistirmek i¢in se¢gmek, satin almak, bagis ve degisim yoluyla temin
etmek icin gerekli islemleri yapmak. Universitemiz siireli yaymlarinin
abonelik islemlerini yapmak.

3. Universitemiz basili ve elektronik kaynaklarin édeme islemlerinin
takibini yapmak.

4. Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirlii bilgi kaynaginin AACR2
ye gore MARC formatinda kataloglama islemlerini gerceklestirmek.

5. Kiitiiphane koleksiyonuna saglanan her tiirli bilgi kaynagmin LC
siniflama sistemlerine gore siniflamasini yapmak.

6. 1gdir Universitesi birim kiitiiphane katalog kayitlariin kontroliinii
yapmak.

7. Kiitiiphane koleksiyonu ig¢in otorite ve konu bagliklart ile ilgili
calismalar1 birim kiitiiphaneleri ile koordineli yiiriitmek.

8. Igdir Universitesi birim kiitiiphaneleri ¢alisanlarina  yonelik
kataloglama-siniflama ve otomasyon programi kullanim egitimleri
vermek.

9. Kiitiiphane kullanicilarinin kiitiiphane kaynaklarina yonelik sorularina
cevap vermek ve kullanicilarin kiitiphane materyalinden en yliksek
diizeyde yararlanmalarint saglamak i¢in verilen bilgilendirme ve
yonlendirme hizmetlerini vermek.

10. Kiitiiphane kullanimi, veritabanlar1 kullanict egitimi ve oryantasyon
egitimleri diizenlemek, organize etmek.

11. Akademik Arsiv sistemi is siireclerini gerceklestirmek.

12. Kendine verilen gorevleri mevzuata, plan ve programlara uygun
olarak zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek.

13. Idare tarafindan yapilacak egitim programi hazirlik ¢aligmalarina ve
uygulamalarina katilmak.

14. Kiitiphanecilik alanindaki gelismelerle 1ilgili seminer ve
konferanslar1 izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi igin
caligmalar yapmak.

15. Kiitiiphaneleraras1 isbirligi calismalar1 kapsaminda is siireclerini
yiiriitmek.

16. Kullanicilarin talep ve ihtiyaclart dogrultusunda deneme veritabani is
ve iglemlerini gergeklestirmek.

17. Kurumsal Akademik Arsiv, e--Kaynaklar, Otomasyon Programi
kullanim istatistikleri ve maliyet analiz ¢calismalarini yapmak.

18. Universitemiz Kalite Y&netimi ile ilgili her tiirli dokiimani
hazirlama, saglama ve istenildiginde sunulmak {izere dosyalama
islemlerini yiirtitmek.

19. Kiitiiphane ile ilgili tim duyurular1 sosyal medya ve mail listeleri
araciligi ile tlim kullanicilarin bilgisine sunmak.

20. Kiitiiphane Tiirkce-ingilizce Web sayfasma icerik eklemek,
kullanilan yazilim ve eklentilerin giincellemelerini yapmak, ihtiyaca ve
amaca uygun duyuru hizmeti vermek.
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21. Ulusal ve uluslararasi indekslerde  Universitemiz =~ ve
akademisyenlerimizin yayim, atif vb. calismalarmin tespit ve analiz
caligmalarin1 gerceklestirmek.
22. Gorevlerinin gerektirdigi mesleki yeterliligi gelistirmek.
23. Amirlerince verilen diger isleri yapmak. .
24. Gorevi ile ilgili amirlerine rapor vermek.
1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlarl Kanunu
P T . 4734 Sayili Kamu Thale Kanun
IlglllﬂDayanak 431 Ig7§1r l'SJn}i]versiteS?Kiitii(;)han(:l lejnergesi
Dokiiman/Mevzuat 5. Tabi olunan ilgili Mevzuat
Hazirlayan
05.01.2022 ONAY
Ibrahim KABALAK
Ercan ERGIN Daire Baskan V.
Kiitiiphaneci

M. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
Unvam Memur

Sinifi Teknik Hizmetler Sinifi

Gorevi Teknisyen

Birim Yoneticisi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1

Bagh Bulundugu . g
Yonetici/ Yoneticileri Daire Baskani, Sube Mdiiril, Sef
Vekilet Edecek Unvan | Teknisyen, Tekniker

N. Atanacaklarda Aran

acak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Lise, Onlisans

Gerekli Hizmet Siiresi

O. Gérev / Islere Tliskin

Bilgiler

Gorevin Kisa Tanimi

Teknisyen
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1. 657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanmis olmak.
2. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 gelen-giden evraklara
iliskin islemleri EBYS iizerinden gerceklestirmek ve resmi
yazigmalarinin yiiriitiilmesini saglamak.
3. Ambar ayniyat sorumlulugu ve taginir kayit ve kontrol iglemleri; taginir

Gorev/Yetki ve d?vir girig-¢ikis islemleri ve taginir yoOnetim hesap cetvellerini

Sorumluluklar duzenlerpek. " o .
4. Kismi Zamanli Ogrencilerin puantajini diizenlemek.
5. Birimde yillik izin is ve islemlerini yiiriitmek
6.Uzmanlik alaniyla ilgili ig ve iglemleri yapmak
7. Amirlerince verilen diger isleri yapmak.
8. Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri yapmak.
9. Gorev alani ile ilgili amirlerine rapor vermek.
1. 2547 Sayili Yiiksekdgretim Kanunu
2. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

Ty ere 3. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

Ilglh,,Dayanak 4. Igdir Un}ilversitesi Kiitiiphane Yonergesi

Dokiiman/Mevzuat 5. Tabi olunan ilgili Mevzuat

Hazirlayan
05.01.2022 ONAY
Ibrahim KABALAK
Ercan ERGIN Daire Baskan V.
Kiitiiphaneci

P. Kadro veya Pozisyon

Bilgileri

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Unvani Memur

Simifi Genel Idari Hizmetler Sinifi

Gorevi Memur

Birim Yoneticisi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani

Bagh Bulundugu . e
Yonetici/ Yoneticileri Daire Baskani, Sube Midiiril, Sef
Vekilet Edecek Unvan | Memur, Bilgisayar Isletmeni, Kiitiiphaneci

Q. Atanacaklarda Aran

acak Ozellikler

Egitim Diizeyi

Lise, Onlisans, Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

R. Gorev / Islere iliskin

Bilgiler

Memur

Gorevin Kisa Tanim
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Gorev/Yetki ve
Sorumluluklar:

1. 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununa gore atanmis olmak.

2. Kiitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi gelen-giden evraklara
iliskin islemleri EBYS {izerinden gerceklestirmek ve resmi
yazigmalariin yiiriitilmesini saglamak.

3. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 iletisim, toplant1 ve
program organizasyonlarinin gergeklestirilmesini saglamak.
4. Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
gorevlendirme/yolluk islemlerini yiiritmek.

5. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig1 biitge hazirlanmasi,
odenek belirlenmesi 6denek talebi vb. biitge islemleri ile yilsonu
hesaplarinin kapatilmasi ile ilgili islemleri yapmak.

6. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligina saglanan basili ve
elektronik kaynaklarin faturasinin 6demesini yapmak.

7. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi’na ait her tiirlii
istatistiki raporlar1 ve yillik idari faaliyet raporlarini hazirlanmasina katki
saglamak.

8. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’ndaki herhangi bir
ariza siirecinde arizanin giderilmesine yonelik islemleri yiirlitmek.

9. Amirlerince verilen diger isleri yapmak.

10. Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri yapmak.

11. Gorev alani ile ilgili amirlerine rapor vermek.

personeli

flgili Dayanak
Dokiiman/Mevzuat

1. 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

2. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

3. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu

4. Igdir Universitesi Kiitiiphane Ydnergesi
5. Tabi olunan ilgili Mevzuat

Hazirlayan
05.01.2022

Ercan ERGIN
Kiitiiphaneci

ONAY
ibrahim KABALAK
Daire Baskan V.

S. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1
Unvam Daimi Isci

Simifi Yardimct Hizmetler Sinifi

Gorevi Daimi is¢i

Birim Yoneticisi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskan1

Bagh Bulundugu . e
Yonetici/ Yoneticileri Daire Bagkant, Sube Miidiiril, Sef
Vekalet Edecek Unvan | Daimi Isci

T. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler
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Egitim Diizeyi [lkokul, Ortaokul, Lise, Onlisans, Lisans

Gerekli Hizmet Siiresi

U. Gorev / Islere Tliskin

Bilgiler

Gorevin Kisa Tanim

Temizlik isleri

1. Basgkanlik dahilinde tiim mekanlarin temizligini yapmak.
2. Mutfak diizeni ve ¢aligma masalarinin temizligini yapmak.
3. Lavabolarin temizligini ve sabun, deterjan, havlu kontrollerini

Corotetine o
4. Amirlerince verilen diger isleri yapmak.
5. Gorevli bulundugu birim ile ilgili is ve islemleri yapmak.
6. Gorev alani ile ilgili amirlerine rapor vermek.
Lo 1. 696 sayili KHK
IlglhnDayanak 2. 375 sayili KHK
Dokiiman/Mevzuat 3. 4857 sayil1 Is Kanunu
4. Tabi olunan ilgili Mevzuat
Hazirlayan
05.01.2022 ONAY
. Ibrahim KABALAK
Ercan ERGIN Daire Baskan V.

Kiitiiphaneci




