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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Daire Bagkanligi

Personel Adi Soyadi

Yakup KOMAR

Gorev / Kadro Unvani

Daire Bagkani

Bagh Oldugu Yonetici

Prof. Dr. Akif CINEL (Rektér Yardimcisi)
Prof. Dr. Biinyamin ER (Genel Sekreter V.)

Vekalet Edecek
Personel

Ayse BIYIK (Sube Miidiird)
Ahmet YILMAZ (Sube Mdiiri)
Cevdet ALTUNTAS (Sube Miidiiri V.)

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

* Kittphane ile ilgili her tiirlli idari gérevi yliritmek,

* Birimler arasi iletisimi saglamak,

* Daire Bagkanhgi ile ilgili sorunlari en akilci ve en mantikli yoldan ¢éziime
kavusturmak,

* Kaynaklarin aktif ve verimli kullaniimasini saglamak,

* Her tlrlG tedbiri zamaninda alip, Ust yonetime karsi sorumlulugunu yerine getirmek.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanlhigimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletisime agik olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2814 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Akademik Birimlerden;

Rektérliik Ust Yonetimi, Fakdilteler, Enstitiiler, Yiilksekokul ve Meslek Yiiksekokullari
idari Birimlerden;

Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklar

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN

kabul ediyorum.

Yakup KOMAR
Daire Baskani
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanhgi
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Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Okuyucu Hizmetleri Sube Midurligu

Personel Adi Soyadi

Ahmet YILMAZ

Gorev / Kadro Unvani

Sube Midurd

Bagh Oldugu Yonetici

Yakup KOMAR
Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Cevdet ALTUNTAS
Sube Miidiir V.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

* Hiyerarsik yap! igerisinde kendisine bagh Odiing Verme/iade, Kiitiiphanelerarasi
Odiing Verme (ILL), Referans, Bilgi Tarama, Kitap Salonu, Siireli Yayinlar Arsivi ve

Tezler birimlerinin is ve iglemlerini takip etmek,

* Sorunlar ve ¢6zum yollariyla ilgili daire baskanlidi ile ortaklasa hareket etmek,
* Daire Bagkanligi ile Ust yonetime kargl sorumlulugunu yerine getirmek,
* Gorev almis oldugu komisyonlardaki galismalarin sonuglandiriimasina yardimci

olmak,
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanhgimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime agik olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

5809 Sayili Elektronik Haberlesme Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanligi ve kendisine bagli birimler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Ahmet YILMAZ
Sube Miidiirii

Yakup KOMAR
Daire Baskani
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi
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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

idari Hizmetler Sube Mudirliigi

Personel Adi Soyadi

Ayse BIYIK

Gorev / Kadro Unvani

Sube Mudura

Baglh Oldugu Yonetici

Yakup KOMAR
Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Melahat KARSLI
Ogretim Gorevlisi

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

olmak,
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

* Hiyerarsik yapi igerisinde kendisine bagli Agik Erisim, Yayin Saglama, Kataloglama,
Sureli Yayinlar ve E-Kaynaklar birimlerinin is ve islemlerini takip etmek,

* Sorunlar ve ¢ézim yollariyla ilgili daire baskanlidi ile ortaklasa hareket etmek,

* Daire Baskanlidi ile st yonetime kargi sorumlulugunu yerine getirmek,

* Gorev almis oldugu komisyonlardaki galismalarin sonuglandiriimasina yardimci

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Kurumsal iletisime agik olmak.

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

Gorevi le ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekégretim Kanunu

2814 Sayili Yuksekogretim Personel Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitliphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Daire Baskanlidi ve kendisine bagli birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Ayse BIYIK
Sube Mudiri

Yakup KOMAR
Daire Baskani
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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Okuyucu Hizmetleri Hizmetleri Sube Mudarligu

Personel Adi Soyadi

Cevdet ALTUNTAS

Gorev / Kadro Unvani

Sube Midiri

Baglh Oldugu Yonetici

Yakup KOMAR
Daire Baskani

Vekalet Edecek
Personel

Haydar KOKSAL
Sef

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

*Hiyerarsik yapi igerisinde kendisine bagli Butge ve Satin Aima, Tasinir Kayit
ve Kontrol, Bagimsiz Okuma Salonlari, Sesli Grup Calisma Salonu, Erigilebilir
Okuma Salonu, Sureli Yayinlar Arsivi, Cok Amacl Okuma Salonu ve Destek
Hizmetleri birimlerinin is ve iglemlerini takip etmek,

*Sorunlar ve ¢6zim yollariyla ilgili daire baskanlidi ile ortaklasa hareket
etmek,

*Daire Baskanlidi ile ust ydnetime karsi sorumlulugunu yerine getirmek,
*Egitim-Ogretim déneminde saat 17.00 sonrasi ve hafta sonlari kiitiiphanede
yurutilen vardiya ndbetlerinin sevk ve idaresini saglamak,

*Gorev almis oldugu komisyonlardaki galismalarin sonuglandiriimasina
yardimci olmak,

*Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletisime agik olmak.

Gorevi le ilgili
Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu

2814 Sayili Yiiksekodgretim Personel Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yonergesi

Diger Gorevlerle iligkis

Daire Baskanligi ve kendisine bagh birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudiiri V.

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI
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TEKNIK UNIVERSITESI
Kutiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanhg
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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Yazi Isleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Oguzhan AYDIN

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Yakup KOMAR
Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Personel

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Daire Baskanlgiyla ilgili tim yazigmalari ylritmek,

* EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sitemi) ve BYS programini kullanmak,

* Kitiphaneye ait kurumsal e-posta adresi yazismalarini yuriitmek,

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanlhidimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak.

* Kurumsal iletisime agik olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

2814 Sayil Yiksekogretim Personel Kanunu

5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve GSS Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Genel Sekreterlik Yazi isleri ve tim Daire Bagkanliklari

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Oguzhan AYDIN
Bilgisayar igletmeni

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




GDKTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanlgi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01 Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01
Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Ayniyat Birimi
Personel Adi Soyadi Haydar KOKSAL
Gorev / Kadro Unvani Sef
Cevdet ALTUNAS

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Miduri V.

Vekalet Edecek
Personel

Koksal BOZ
Bilgisayar Isletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

* Harcama biriminde edinilen taginirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak, dogrudan tliketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki depoda muhafaza etmek,

* Satin ve bagis yolu ile alinan materyallerini teslim almak,

* Devir Alma iglemlerinde KBS (izerinden gelen demirbaslarin kodlarini kontrol
etmek,

* Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

* Depoda ¢alinma ve oladanistii nedenlerle meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek,

* Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapiimasina yardimci olmak,

* Depo sayimi ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina digen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek,

* Birimler ve galisma odalarinda bulunan demirbaslarin kayitlarini tutarak listelerini
odalara asmak,

* Islemi biten materyali gerekli birimlere teslim etmek,

* Birimlerce iade edilen demirbas malzemeyi almak, bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi, hurdaya ayrilan malzemenin imha edilmesi ya da
gOsterilen yere tutanakla teslim edilmesini saglamak,

* Yilsonu itibariyle tasinir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

* Bagis ve Satin Alma Komisyonu Uyeligini yerine getirmek,

* TUm faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev
yapmak,

* Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisindeki isin kalitesini
kontrol etmek Idare tarafindan verilen yazil ve sézlii gérevleri kanunlar
cercevesinde yerine getirmek,

* Bagkanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

* Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

* Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanhgimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Bagli oldugu is ile ilgili egitimler almis olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kanunu
2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Genel Sekreterlik, idari ve Mali Igler Daire Bagkanli§i, Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanhgi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Haydar KOKSAL

Yakup KOMAR
Daire Baskani

Sef




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Kitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanlig

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Ayniyat Birimi
Personel Adi Soyadi Koksal BOZ

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yénetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Haydar KOKSAL
Sef

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

* Tasginirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlar tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek,

* Satin ve bagis yolu ile alinan materyallerin KBS’ye girigini yapmak,

* Girig sonrasi alinan belgede bulunan sicil numaralarini materyale numaratér ile
kodlamak,

* Kodlanan materyalleri Katalog birimine teslim etmek,

* Katalog biriminden gelen materyallerin igine glivenlik bantlarini yerlestirmek,

* Materyallerin glivenlik bandi-katalog eslesmesini yapmak,

* Satin almalarda tamamlanan evraklari 6deme yapilmasi igin satin alma birimine
teslim ederek KBS Uzerinden HSY ’ye gonderilmesini saglamak,

* Bagislarda evraklar tamamlandiktan sonra KBS (zerinden 6deme disi evrak olarak
HSY'’ye gonderilir,

* Evraklarin elden takibini yapmak,

* Devir alma igslemlerinde KBS lizerinden kontrolii yapilan demirbaslarin onayi
alindiktan sonra TiF ve onay yazisini EBYS (izerinden taratarak yetkili makamlarin
onayindan sonra yine EBYS Uzerinden muhasebeye gonderimesini saglamak,

* Birimlerce istenilen malzemeleri karsilamak,

* Dénem clikiglarini dizenleyerek imzaya géndermek,

* Yilsonu itibariyle taginir mallarin giris-gikis kayitlarinin ve demirbas esyalarin kesin
hesaplarinin hazirlanarak imzalandiktan sonra ilgili birimlere génderilmesini
saglamak,

* Tum faaliyetlerde ig¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun olarak gérev
yapmak,

* Yaptigi isin kalitesinden sorumlu olmak ve kendi alani igerisinde gergeklestirilen isin
kalitesini kontrol etmek

* [dare tarafindan verilen yazili ve sézli gérevleri kanunlar gercevesinde yerine
getirmek,

* Baskanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

* Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna goére hareket etmek,

* Gorevi ile ilgili yasa ve yonetmelikleri takip etmek,

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,
*Bagl oldugu is ile ilgili egitimler almis olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

5018 Sayill Kamu Mali Yonetimi Kanunu
2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Genel Sekreterlik, idari ve Mali isler Daire Bagkanlii, Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanhgi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Koksal BOZ
Bilgisayar isletmeni

wond.. 12024

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Kitiiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanlig

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Butce ve Satinalma Birimi

Personel Adi Soyadi

Mustafa KOG

Gorev / Kadro Unvani

Isci

Bagh Oldugu Yénetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Koksal BOZ
Bilgisayar isletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

* Bagkanliimizca faaliyetleri ylrutllen harcamalarin yil iginde ihtiyag duydugu
oddenekleri tespit etmek,

* Bagkanliimizin faaliyetlerini yirGttugu harcamalarin bitge tekliflerini hazirlamak,

* Yatinm Programi Teklifinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetvellerin
doldurulmak,

* Ayrintili Finans Programinin hazirlanmasinda kullanilacak belge ve cetvellerin
doldurulma,

* Performans Programinin stratejik plan ve performans gdstergelerine uygun olarak
gerekli belge ve cetvelleri dolduruimak,

* Maliye Bakanhdinca verilen 6denekler dogrultusunda harcamalari saglamak,

* Bagkanliimizca yerine getirilen harcamalarda ihtiyag duymasi halinde, ek 6denek,
ddenek aktarmasi talebini Strateji Geligtirme Daire Baskanligina lletmek,

* Baskanliimizca yuritilen faaliyetlerin 6denek takibini e-biitce lzerinden yapmak,

* Harcama kalemleri arasinda ihtiyag duyulan aktarmalarin yazisma ve evraklarini
hazirlamak,

* Satin alinacak yayinlar (veri tabani, stireli yayin, kitap vs.) icin piyasa fiyat
arastirmasi yaparak ihale ve/veya dogrudan alim yolu ile teminini saglamak,

* Firmadan gelen proforma fatura ve yetki belgesini onaya géndermek,

* Onaydan sonra gelen faturalarla 6demeleri yapmak,

* Kittiphanenin ihtiyag duydugu; ofis, blro ve teknik malzemelerin alimini
gergeklestirmek,

* Kittiphanede kullanilan teknik cihazlarin bakim ve onarim giderlerinin 6deme
islemleri igin; yeni mali yilbaginda cihazlarin bakim sézlesmesini hazirlayarak onaya
sunmak, mali yilsonu Aralik ayinda 6demesini yapmak,

* Veritabani 6demeleri ve Sireli Yayin 6demelerinin diizenli takibini yapmak,

* Odemesi gergeklesen islerin evraklarini dosyalamak,

*Yillik bitge planini hazirlamak,

* Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

* Bagkanlik varliklari ve kaynaklarini verimli ve ekonomik kullanmak,

* Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek,

* Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gére hareket etmek,

* Amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,
*Bagl oldugu is ile ilgili egitimler almis olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

4857 Sayili Is Kanunu

5018 Sayill Kamu Mali Yénetimi Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Karadeniz Teknik Universitesi Kiitliphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Genel Sekreterlik, idari ve Mali isler Daire Bagkanlidi, Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanhgi

Bu dokiimanda agiklanan g

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Orev tanimini okudum.
ONAYLAYAN

Mustafa KOG
isci

Yakup KOMAR
Daire Bagkani




QKU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttiphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanligi

KDDB
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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Kataloglama Birimi

Personel Adi Soyadi

Melahat KARSLI

Gorev / Kadro Unvani

Ogretim Gorevlisi

Bagh Oldugu Yonetici

Ayse BIYIK
Sube Muduri

Vekalet Edecek
Personel

Hasan AKYUZ
Ogretim Gorevlisi

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Kurumsal Akademik Arsiv (Agik Erisim) calismalarini yiratmek ve gerekli egitimleri
saglamak,

* Tasinir Kayit Kontrol Birimi tarafindan otomasyon programinda demirbasi verilen
kitap ve kitap disi (CD, DVD, vs.)yayinlarin tek tek kataloglama islemini yapmak

* Her yayin igin teknik okuma yapmak,

* Uluslararasi Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallari 2 (AACR2) kullanilarak eserlerin
kataloglama islemlerini yapmak,

* LCSH (Library of Congress Subject Headings) kullanarak konu basliklarini
belirlemek,

* Konusu belirlenen eser icin LC (Amarikan Kongre Kitiiphanesi Siniflandirma
Sistemi) sistemine gore siniflandirma islemini yapmak,

* YORDAM kitiphane otomasyon programinda kataloglama ve siniflama islemi
yapilan eserler igin eserlerin sirtina siniflama numarasini gosteren sirt etiketi
yapistirarak koruyucu bant takmak,

* Ihtiyag duyulan yayinlar igin geriye déniik islemler yapmak,

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanhgimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,
* Bagh oldugu gorev ile ilgili lisans egitimi almis olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiksekdgretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitliphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu doklimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Melahat KARSLI
Ogretim Gorevlisi

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENiZ

TEKNIK UNIVERSITESI

Kutliphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Kataloglama Birimi

Personel Adi Soyadi

Hasan AKYUZ

Gorev / Kadro Unvani

Ogretim Gorevlisi

Bagh Oldugu Yonetici

Ayse BIYIK
Sube Madiri

Vekalet Edecek
Personel

Melahat KARSLI
Ogretim Gérevlisi

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

* Tasinir Kayit Kontrol Birimi tarafindan otomasyon programinda demirbas! verilen
kitap ve kitap disi (CD, DVD, vs.)yayinlarin tek tek kataloglama islemini yapmak

* Her yayin igin teknik okuma yapmak,

* Uluslararasi Anglo-Amerikan Kataloglama Kurallari 2 (AACR2) kullanilarak eserlerin
kataloglama iglemlerini yapmak,

* LCSH (Library of Congress Subject Headings) kullanarak konu basliklarini
belirlemek,

* Konusu belirlenen eser igin LC (Amarikan Kongre Kitliphanesi Siniflandirma
Sistemi) sistemine gore siniflandirma islemini yapmak,

* YORDAM otomasyon programinda kataloglama ve siniflama islemi yapilan eserler
icin eserlerin sirtina siniflama numarasini gésteren sirt etiketi yapistirarak koruyucu
bant takmak,

* Ihtiyag duyulan yayinlar igin geriye déniik islemler yapmak,

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanhgimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,
* Bagl oldugu gérev ile ilgili uzmanlik almis olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Hasan AKYUZ
Ogretim Gérevlisi

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Kitliphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanhg

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Sayfa Sayisi: 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Saglama /Rezerv Birimi

Personel Adi Soyadi

Esra OZCELIK

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Ayse BIYIK
Sube Mdiru

Vekalet Edecek
Personel

Melahat KARSLI
Ogretim Gorevlisi

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Akademisyen ve 6grencilerin bilgi ihtiyaglarini karsilamak igin kitiphane
koleksiyonuna dahil edilecek yayinlarin segimini yapmak,

* Egitim-Ogretim yili igerisinde belirlenen zamanlarda resmi yazi ile talepleri almak.

* E-posta, telefon veya yiiz yiize gériisme yoluyla yapilan talepleri degerlendirmeye
almak,

* Secimi yapilan yayinlari kontrol etmek,

* Talep edilen yayinlari kitiiphane katalogundaki mevcut koleksiyonla karsilastirarak,
koleksiyonda var olanlari listeden gikartmak,

* Talep edilen yayinlarin kiinyelerini internet Gizerinden giivenilir yayinevleri ve e-kitap
sitelerinden kontrol etmek,

* Bibliyografik kiinye bilgileri dogrulanan yayinlari gruplandirarak ( yerli-yabanci gibi)
yayin listelerini olusturmak,

* Hazirlanan yayin listelerini kitiphane yonetimine sunmak,

* Bagis yoluyla gelen, Bagis ve Satin Alima Komisyonu tarafindan segilen yayinlarin |
listesini olusturarak Tasinir Kayit Kontrol Birimine géndermek,

* Kittiphane koleksiyonuna yeni kazandirilan yayinlarin listelerini kiitiphane web
sayfasindan kullanicilara duyurmak,

* Rezerv kitaplarin yil boyunca diizenini saglamak,

* Yilsonunda mevcut Rezerv Koleksiyondaki yayinlarla raftakileri karsilastirarak eksik
say! olup olmadigini tespit etmek,

* Saglama biriminde bulunan gorsel-isitsel kaynaklari (CD, DVD, vs.) kutiiphane
icerisinde kullandirmak veya 6ding vermek,

* Etik kurallar ve ahlaki degerlere bagli yasa, yonetmelikler ve yazili prosediirler
cergevesinde is ve islemleri ylritmek,

* Hassas ve riskli gérevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek,

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanhgimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Bagli oldugu gorev ile ilgili egitim almig olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

5018 Sayili Kamu Mali Yénetimi Kontrol Kanunu
657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu

Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Genel Sekreterlik, Strateji ve Gelistirme Daire Baskanhgi, Yayincilik Firmalari

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Bilgisayar igletmeni

Esra OZGELIK Yakup KOMAR

Daire Baskani




QKU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI

Kutltiphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Referans Birimi

Personel Adi Soyadi

Beyhan KARPUZ

Gorev / Kadro Unvani

Ogretim Gorevlisi

Bagh Oldugu Yonetici

Ahmet YILMAZ
Sube Mudiirii

Vekalet Edecek
Personel

Zeki KAVANOZ
Ogretim Gorevlisi

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

* Tip, Saglik Bilimleri, Dig Hekimligi ile Eczacilik Fakiltesinden talep edilen
oryantasyon ve veritabani egitim hizmetlerini yiritmek.

* Enstitliler ve Meslek Yiiksekokullarindan talep edilen oryantasyon ve veritabani
egitimlerini ylritmek.

* Turnitin ve iThenticate veritabanlari tyelik islemlerini yapmak.

* Abone oldugumuz elektronik ve online erisimli bilgi kaynaklari ya da araytizde
olusan herhangi bir teknik sorunu degerlendirerek firmayla iletisime gegmek.

* “*Kutuphane Koleksiyon Gelistirme Politikasi” gergevesinde referans koleksiyonunu
gelistirecek basil ve elektronik yayinlari belirlemek.

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

* Referans yayinlarinin kiitiphane igerisinde kullanimini saglamak.

* LC Siniflama Sistemine gore raf diizenini saglamak.

* KTU adresli ulusal ve uluslararasi yayinlarin takibini saglamak.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletigsime sahip olmak,
* Gorevi ile ilgili alaninda lisans egitimi almis olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

ic ve dis paydaslar ile Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Y iksekokullari

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Beyhan KARPUZ
Ogretim Gérevlisi

Yakup KOMAR
Daire Baskani




QKU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI

Kutltiphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: iK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Referans Birimi

Personel Adi Soyadi

Zeki KAVANOZ

Gorev / Kadro Unvani

Ogretim Gorevlisi

Bagh Oldugu Yonetici

Ahmet YILMAZ
Sube Mudiirii

Vekalet Edecek
Personel

Beyhan KARPUZ
Ogretim Gorevlisi

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

* Tip, Saglik Bilimleri, Dig Hekimligi ile Eczacilik Fakiiltesi harig, fakdltelerden
talep edilen oryantasyon ve veritabani egitimlerini ylratmek.

* Enstitliler ile Meslek Yiksekokullarindan talep edilen oryantasyon ve veritabani
egitimlerini ylritmek.

* Turnitin ve iThenticate veritabanlari tyelik islemlerini yapmak.

* Abone oldugumuz elektronik ve online erisimli bilgi kaynaklari ya da araytizde
olusan herhangi bir teknik sorunu degerlendirerek firmayla iletisime gegmek.

* “*Kutuphane Koleksiyon Gelistirme Politikasi” gergevesinde referans koleksiyonunu
gelistirecek basil ve elektronik yayinlari belirlemek.

* Hasarli kitaplari ciltlemeye, kayit sorunu bulunan kitaplar ise Kataloglama Birimine
goéndermek

* Referans yayinlarinin kiitiphane igerisinde kullanimini saglamak.

* LC Siniflama Sistemi’ne gore raf diizenini saglamak.

* Kitiiphane web sayfasinin igerigini ve diizenini saglamak.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletigsime sahip olmak,
* Gorevi ile ilgili alaninda lisans egitimi almis olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

ic ve dis paydaslar ile Fakiilte, Yiiksekokul ve Meslek Y iksekokullari

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Zeki KAVANOZ
Ogretim Gérevlisi

Yakup KOMAR
Daire Baskani




GDKTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Odiing Verme Birimi
Personel Adi Soyadi Abidin CELIK
Gorev / Kadro Unvani Bilgisayar igletmeni
Ahmet YILMAZ

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Muduri

Vekalet Edecek
Personel

Mustafa DINC
Cozimleyici

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

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

ile yapmak,
* Gerekirse slire asimi durumunda resmi yazi ile uyarmak,

* Eserlerin gecikmesi durumunda, Kitiiphane Yonergesinin 11. Maddesine istinaden
KTU Yénetim Kurulunun 11.04.2014 tarih ve 1161 sayil toplanti tutanaginin 5.

Maddesine gore islem yaparak makbuz dizenlemek,

* Makbuz karsihginda alinan dcretlerin bir hafta (7 giin) icinde Strateji ve Gelistirme

Daire Baskanhgrna yatirmak,
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Bagli oldugu gorev ile ilgili editim almis olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Ogrenci igleri Daire Baskanhg, Bilgi islem Daire Bagkanligi, idari ve Mali isler Daire

Baskanligi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Abidin GELIK
Bilgisayar isletmeni

Yakup KOMAR
Daire Baskani




QK0

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI

Kutiuphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanligt

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Odiing Verme Birimi
Personel Adi Soyadi Mustafa DING
Gorev / Kadro Unvani Cozimleyici
Ahmet YILMAZ

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Miidiirii

Vekalet Edecek
Personel

Abidin CELIK
Bilgisayar Iisletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

* Odiing Verme Birimi ile ilgili tim islemleri YORDAM otomasyon programi
Uzerinden yapmak,

* Demirbags kaydi olan kitap ve kitap digi (CD, DVD vs.) yayinlarin 8diing- iade
islemlerini yapmak,

* Odiing alinan yayinlar igin uzatma iglemini yapmak,

* Odiing verme ve iade alma sirasinda barkot okutma sistemiyle islemleri
gerceklestirmek,

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

* Gerekirse siire agimi durumunda resmi yazi ile uyarmak,

* Uyelik islemleri ve ilisik kesme islemlerini gerceklestirmek,

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Baglh oldugu gorev ile ilgili egitim almis olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Ogrenci igleri Daire Bagkanhg, Bilgi islem Daire Bagkanlig

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

ONAYLAYAN

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Mustafa DING
Coziimleyici

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Kittiphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanhgi

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Sdreli Yayinlar Birimi

Personel Adi Soyadi

Giiner 0ZGUR

Gorev / Kadro Unvani

Ogretim Gorevlisi

Bagh Oldugu Yonetici

Ayse BIYIK
Sube Miduru

Vekalet Edecek
Personel

Beyhan KARPUZ
Ogretim Gorevlisi

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Basili siireli yayinlar igin;

* Kullanicilardan; egitim-6gretim yili icin abone olunmasini istedikleri stireli yayinlarin
taleplerini resmi yaziyla almak.

* |ntiyaglara ve mevcut biitge imkanlarina gére firmalardan fiyat tekliflerini almak.

* Aboneligine yonetimce karar verilen sireli yayinlarin siparis listelerini olugturmak.

* Yl igerisinde abone olunan siireli yayin sayilarinin tam olmasi igin gerekli takibi
yapmak.

* Odemeleri zamaninda yapilmasi igin Biitge ve Satin Aima Birimi'yle irtibata
gegmek.

* Abone olunan veya bagis yoluyla kitliphaneye gelen sireli yayinlari, Sireli Yayin
Takip Kurallarina uygun olarak Yordam Otomasyon Sistemi’ne isleyerek kayit altina
almak,

* Kayit altindaki yayinlari raflara yerlestirmek ve okuyucularin hizmetine sunmak.

* Kayit altina alinmayacak yayinlarin (Satin Aima ve Bagis Komisyonunca belirlenen)
tasnifini ve uygun alanlarda degerlendirilmesini saglamak,

E-yayinlar igin;

* Akademik personelden gelen talepler ve kullanici istatistiklerine dogrultusunda,
abone olunacak veritabanlarinin listesi olusturmak ve yonetime sunmak.

* Kutuphane web sayfasina konulan veritabanlarini IP tanimli olarak kullanicilarin

kullanimina sunmak ve kullanicilara, e-posta yoluyla duyurular yapmak.

* Dig paydaslari kampus digi erisim konusunda bilgilendirmek.

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

* Her yilsonunda Veritabanlari ile ilgili istatistik bilgileri firmalardan temin ederek
idareye sunmak.

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

*Deneme erisimine agilmis olan veritabanlarinin takibini yapmak, bu konuda gelen
talepler dogrultusunda kullanicilari bilgilendirmek.

* Yordam Otamasyon Sisteminin takip ve kontroliinli yapmak.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletisime sahip olmak,
* Gorevi ile ilgili lisans egitimi almis olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi Kontrol Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Genel Sekreterlik, Bltge ve Satinalma Birimi, i¢ ve dis paydaslar, Veritabani firmalari

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Ogretim Gorevlisi

Giiner OZGUR Yakup KOMAR

Daire Baskani
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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
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Kuttphane ve Dokiimantasyon
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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL) Birimi

Personel Adi Soyadi

Funda CAVDAR

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Ahmet YILMAZ
Sube Muduri

Vekalet Edecek
Personel

Fadime UYAR
isgi

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Akademik personelin gereksinim duydugu materyallerin Kitiiphanelerarasi Odiing
Verme cergevesinde 6dlng alinmasi / verilmesi iglemini yapmak,
* Kiitiiphanelerarasi Odiing Verme (ILL) istekleri KITS (Kiitiiphaneleraras: isbirligi

Takip Sistemi) sistemi lizerinden yapmak,
* KITS (izerinden her tiirlii islemlerin takibini yapmak,
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiuksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

i¢ paydaslar ile tiim kamu (iniversite kiitliphaneleri ve PTT Kurumu

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Funda CAVDAR

Bil. Isl.

Yakup KOMAR
Daire Baskani




QKU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI KARADENIz

TEKNIK UNIVERSITESI

Kditiphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanlgr

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Tezler Birimi
Personel Adi Soyadi Ayse ALBAYRAK

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Ahmet YILMAZ
Sube Miuduri

Vekalet Edecek
Personel

Nagehan AKYUZ
isci

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Enstitiden génderilen tezlerin kataloglama islemini YORDAM otomasyon programi
Uzerinden yapmak.

* Konusu belirlenen eser igin siniflama numarasi vermek.

* Tezlerle birlikte génderilen CD eklerin Tiirkge ve ingilizce 6zetlerini sisteme kayit
etmek.

* Tezlere 6zel demirbas numarasi vermek.

* Eserlerin sirtina siniflama numarasini gosteren sirt etiketi yapistirip koruyucu bant
takmak.

* Aragtirmacilarin tezlerden yararlanmasini saglamak.

* Her mesai haftasinin son giinu genel raf diizenlemesi yapmak.

* Geriye donuk olarak; sirt etiketinin yenilenmesi, katalog kaydinin diizenlenmesi ve
degistirilmesi gibi islemleri yapmak.

* Amirin verecegi diger gérevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Fen Bilimleri, Sosyal Bilimler ve Saglik Bilimleri Enstituleri

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Ayse ALBAYRAK
Bilgisayar igletmeni

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanlgt

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Bilgi Tarama Birimi
Personel Adi Soyadi Cengiz AYDOGDU
Gorev / Kadro Unvani Teknisyen
o s e Ahmet YILMAZ
Bagh Oldugu Yonetici Sube Miidiril
Vekalet Edecek ibrahim YILMAZ
Personel Tekniker

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

* Akademik personel ve 6grencilerin bilgiye en hizli sekilde ulasmasini saglamak igin
Bilgi Tarama Odasinda bulunan bilgisayarlarin kontroliini yapmak, kullanima hazir
hale getirmek.

* Bilgi Tarama Odasr’'nin en verimli seklide kullaniimasini saglamak.

* Veritabanlari kullanimi konusunda akademik personel ve 6grencilere yardimci
olmak.

* Interneti amaci diginda kullananlari bilgilendirmek, gereksiz vakit kaybini ortadan
kaldirmak.

* Bilgi Tarama OdasI’'ni ayni zamanda personelin egitimi icin Seminer Salonu
seklinde de kullanimini hazir hale getirmek.

* Projeksiyon makinasini ihtiya¢g duyuldugunda hazir hale getirmek.

* Kitiphane 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.

* Erisilebilir Engelli Okuma Salonunu kullanan engelli 6grencilere kolaylik saglamak.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletigsime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu

5809 Sayili Elektronik Haberlesme Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bilgi islem Daire Bagkangi

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Cengiz AYDOGDU

Yakup KOMAR

Teknisyen Daire Baskani




GDKTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: K. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Sdreli Yayinlar Argivi Birimi
Personel Adi Soyadi ibrahim YILMAZ
Gorev / Kadro Unvani Tekniker
Cevdet ALTUNTAS

Bagh Oldugu Yénetici

Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Halil YILMAZ
Bilgisayar isletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Arsivden faydalanacak kullanicilara arastirmalari konusunda yardimci olmak.

* Sireli Yayinlar Argivi'nde salon ve raf diizenini saglamak.

* Belirlenen kurallar ¢cergevesinde kullanicilarin yayinlardan faydalanmasini

saglamak.
* Cok Amagli Calisma Salonunun kontroliinu saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiksek6gretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

ibrahim YILMAZ

Tekniker

Yakup KOMAR
Daire Baskani




QKU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Kiitliphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanhgs

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024 Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Okuma Salonu Birimi

Personel Adi Soyadi

Géniil TUFEKGI

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Ahmet YILMAZ
Sube Midird

Vekalet Edecek
Personel

Ayse GUNER
Bilgisayar isletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Raflari strekli tertipli ve diizenli bulundurmak.

* LC kongre kutliphanesi siniflama sistemini bilmek, Hangi kitaplarin hangi konuda
oldugunu anlayip okuyucuya yardimci olmak.

* Her glin diizenli araliklarla kitap raflarini diizenlemek, dagilan kitaplari raflardan
toplamak, kullanicinin kullanabilecegi duruma getirmek.

* Odiingten dénen ve katalogdan gikan kitaplarin son kontrollerini yaparak yer
numarasina gore raflara yerlestirmek.

* Kutliphaneyi kullanmay! bilmeyen kullanicilara yardimei olmak.

* Aradig kitabi raflarda bulamayan okuyucuya yardimci olmak.

* Katalog taramayi bilmeyen veya yapamayan okuyucuya, salonda bulunan tarama
bilgisayarlarindan yardimci olmak ve 6gretmek.

* Tamir gerektiren kitaplar cilt yapiimasi igin gerekli birime teslim etmek.

* Her egitim dénemi basinda ve ara ddnemde kitap salonunu yeniden dlizenlemek.

* Raflardaki kopmus yipranmisg, tam yapismamis, etiketi diismus kitaplari katalog
birimine bildirmek.

* Okuma salonundaki masa ve sandalyelerin dizenli olmasini saglamak.

* Okuma salonunda kittiphane kurallarina uygun davranmayan okuyuculari
hosgorild ve glzel bir Gslup ile uyarmak ve yardimci olmak.

* Rafta gorilen fakat rafta olmayan; Okuyucu cihazdan aldigini zannedip alamamis
oldugu veya kayip olan kitaplari tespit edip, ilgili birime bilgi vermek.

* Raflarda birakilan, kagit, su sisesi, not kagitlari vb. malzemeleri raflardan ¢ikarmak.

*Yilsonunda yapilan kitap sayimina yardimci olmak.

* Yeni kitaplar geldikge raflara sigmayacagi igin yeni raf temini ve salona getiriimesini
yetkiliye bildirmek ve takibini yapmak.

* Alfabetik olarak A rafindan QB rafina kadar, bu belirttigim maddelerden
sorumluyum.

* Yari zamanli galigan 6grencileri; kitliphanenin igleyisini ve yapmasi gerekenler
konusunda egitmek ve kontrol etmek.

* Amirin verecegi diger goérevleri yapmak.

Gérev Igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitliphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Bilgisayar igletmeni

Géniil TUFEKGI Yakup KOMAR

Daire Bagkani

..od.....2024




KTOU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Kitliphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanhg

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Sayfa Sayisi: 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Okuma Salonu Birimi
Personel Adi Soyadi Ayse GUNER
Gorev / Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni
Ahmet YILMAZ

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Mdiru

Vekalet Edecek
Personel

Goniil TUFEKGI
Bilgisayar Isletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

* Raflari sirekli tertipli ve dizenli bulundurmak.

* LC kongre kitliphanesi siniflama sistemini bilmek, Hangi kitaplarin hangi konuda
oldugunu anlayip okuyucuya yardimci olmak.

* Her glin dlzenli araliklarla kitap raflarini diizenlemek, dagilan kitaplari raflardan
toplamak, kullanicinin kullanabilecegi duruma getirmek.

* Odiingten dénen ve katalogdan cikan kitaplarin son kontrollerini yaparak yer
numarasina gore raflara yerlestirmek.

* Kittphaneyi kullanmayi bilmeyen kullanicilara yardimci olmak.

* Aradigi kitabi raflarda bulamayan okuyucuya yardimci olmak.

* Katalog taramay!i bilmeyen veya yapamayan okuyucuya, salonda bulunan tarama
bilgisayarlarindan yardimci olmak ve 6gretmek.

* Tamir gerektiren kitaplari cilt yapiimasi igin gerekli birime teslim etmek.

* Her egitim dénemi basinda ve ara dénemde kitap salonunu yeniden diizenlemek.

* Raflardaki kopmus yipranmig, tam yapismamis, etiketi dlismdis kitaplari katalog
birimine bildirmek.

* Okuma salonundaki masa ve sandalyelerin diizenli olmasini saglamak.

* Okuma salonunda kuttuiphane kurallarina uygun davranmayan okuyuculari
hosg6rulu ve glizel bir Uslup ile uyarmak ve yardimci olmak.

* Rafta gorilen fakat rafta olmayan; Okuyucu cihazdan aldigini zannedip alamamis
oldugu veya kayip olan kitaplari tespit edip, ilgili birime bilgi vermek.

* Raflarda birakilan, kagit, su sisesi, not kagitlari vb. malzemeleri raflardan gikarmak.

* Yilsonunda yapilan kitap sayimina yardimci olmak.

* Yeni kitaplar geldikge raflara sigmayacagi igin yeni raf temini ve salona getiriimesini
yetkiliye bildirmek ve takibini yapmak.

* Alfabetik olarak A rafindan QB rafina kadar, bu belirttigim maddelerden
sorumluyum.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanlhigimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitliphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.

Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi ONAYLAYAN
kabul ediyorum.
Ayse GUNER
Bilgisayar igletmeni
F




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI
Kitliphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanhg

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Sayfa Sayisi: 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Okuma Salonu Birimi
Personel Adi Soyadi Zekiye GELIK
Gorev / Kadro Unvani Bilgisayar isletmeni
Ahmet YILMAZ

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Mdiru

Vekalet Edecek
Personel

Géniil TUFEKGI
Bilgisayar Isletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

* Raflari sirekli tertipli ve dizenli bulundurmak.

* LC kongre kitliphanesi siniflama sistemini bilmek, Hangi kitaplarin hangi konuda
oldugunu anlayip okuyucuya yardimci olmak.

* Her glin dlizenli araliklarla kitap raflarini diizenlemek, dagilan kitaplari raflardan
toplamak, kullanicinin kullanabilecegi duruma getirmek.

* Odiingten dénen ve katalogdan cikan kitaplarin son kontrollerini yaparak yer
numarasina gore raflara yerlestirmek.

* Kittphaneyi kullanmayi bilmeyen kullanicilara yardimci olmak.

* Aradigi kitabi raflarda bulamayan okuyucuya yardimci olmak.

* Katalog taramay!i bilmeyen veya yapamayan okuyucuya, salonda bulunan tarama
bilgisayarlarindan yardimci olmak ve 6gretmek.

* Tamir gerektiren kitaplari cilt yapiimasi igin gerekli birime teslim etmek.

* Her egitim dénemi basinda ve ara dénemde kitap salonunu yeniden diizenlemek.

* Raflardaki kopmus yipranmig, tam yapismamis, etiketi dlismdis kitaplar katalog
birimine bildirmek.

* Okuma salonundaki masa ve sandalyelerin diizenli olmasini saglamak.

* Okuma salonunda kuttuphane kurallarina uygun davranmayan okuyuculari
hosg6rulu ve glizel bir Uslup ile uyarmak ve yardimci olmak.

* Rafta gorilen fakat rafta olmayan; Okuyucu cihazdan aldigini zannedip alamamis
oldugu veya kayip olan kitaplari tespit edip, ilgili birime bilgi vermek.

* Raflarda birakilan, kagit, su sisesi, not kagitlari vb. malzemeleri raflardan gikarmak.

* Yilsonunda yapilan kitap sayimina yardimci olmak.

* Yeni kitaplar geldikge raflara sigmayacagi igin yeni raf temini ve salona getiriimesini
yetkiliye bildirmek ve takibini yapmak.

* Alfabetik olarak QB rafindan Z rafina kadar, bu belirttigim maddelerden
sorumluyum.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanlhigimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Bilgisayar igletmeni

Zekiye GELIK Yakup KOMAR

Daire Bagkani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE

BASKANLIGI KARADENIZ

TEKNIK UNIVERSITESI

Kitliphane ve Dokiimantasyon

PERSONEL GOREV TANIM FORMU Daire Bagkanligs

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Sayfa Sayisi: 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Okuma Salonu Birimi
Personel Adi Soyadi Aysegiil COLAKOGLU
Gorev / Kadro Unvani Isci
Ahmet YILMAZ

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Mdiru

Vekalet Edecek
Personel

Ayse GUNER
Bilgisayar Isletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

* Raflari sirekli tertipli ve dizenli bulundurmak.

* LC kongre kitliphanesi siniflama sistemini bilmek, Hangi kitaplarin hangi konuda
oldugunu anlayip okuyucuya yardimci olmak.

* Her glin dlizenli araliklarla kitap raflarini diizenlemek, dagilan kitaplari raflardan
toplamak, kullanicinin kullanabilecegi duruma getirmek.

* Odiingten dénen ve katalogdan cikan kitaplarin son kontrollerini yaparak yer
numarasina gore raflara yerlestirmek.

* Kittphaneyi kullanmayi bilmeyen kullanicilara yardimci olmak.

* Aradigi kitabi raflarda bulamayan okuyucuya yardimci olmak.

* Katalog taramay!i bilmeyen veya yapamayan okuyucuya, salonda bulunan tarama
bilgisayarlarindan yardimci olmak ve 6gretmek.

* Tamir gerektiren kitaplari cilt yapiimasi igin gerekli birime teslim etmek.

* Her egitim dénemi basinda ve ara dénemde kitap salonunu yeniden diizenlemek.

* Raflardaki kopmus yipranmig, tam yapismamis, etiketi dlismdis kitaplari katalog
birimine bildirmek.

* Okuma salonundaki masa ve sandalyelerin diizenli olmasini saglamak.

* Okuma salonunda kuttuphane kurallarina uygun davranmayan okuyuculari
hosg6rulu ve glizel bir Uslup ile uyarmak ve yardimci olmak.

* Rafta gorilen fakat rafta olmayan; Okuyucu cihazdan aldigini zannedip alamamis
oldugu veya kayip olan kitaplari tespit edip, ilgili birime bilgi vermek.

* Raflarda birakilan, kagit, su sisesi, not kagitlari vb. malzemeleri raflardan gikarmak.

* Yilsonunda yapilan kitap sayimina yardimci olmak.

* Yeni kitaplar geldikge raflara sigmayacagi igin yeni raf temini ve salona getirilmesini
yetkiliye bildirmek ve takibini yapmak.

* Alfabetik olarak A rafindan QB rafina kadar, bu belirttigim maddelerden
sorumluyum.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanhidimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,
* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

4857 Sayil is Kanunu
2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitliphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokiimanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Aysegiin GOLAKOGLU

Yakup KOMAR

Isci Daire Bagkani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: K. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Sesli Grup Calisma Salonu Birimi
Personel Adi Soyadi Nagehan AKYUZ
Gorev / Kadro Unvani isgi
Ahmet YILMAZ

Bagh Oldugu Yénetici

Sube Muduri

Vekalet Edecek
Personel

Funda CAVDAR
Bilgisayar isletmeni

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Kitapliktan yararlanacak kullanicilara arastirmalari konusunda yardimci olmak.

* Birimin salon ve raf diizenini saglamak.

* Belirlenen kurallar gergevesinde kullanicilarin yayinlardan faydalanmasini saglamak.

* Sesli grup galismasi igin miiracaatta bulunan kullanicilarin randevu programini

dizenlemek.

* Deforme olan yayinlarin ciltlenme islemi dncesi listesini hazirlamak.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

4857 Sayili is Kanunu
2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Nagehan AKYUZ

isci

Yakup KOMAR
Daire Baskani




GDKTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Serbest Calisma Salonu (-1) Birimi
Personel Adi Soyadi Ferhat KABAHASANOGLU
Goérev / Kadro Unvani isgi
Cevdet ALTUNTAS

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Halil YILMAZ
(Bilgisayar isletmeni)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -1 Serbest Calisma Salonunun diizenini saglamak.

* Gok Amagl Galisma Salonunun (Proje, gizim, maket) diizenini saglamak.

* Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.
* Giris ve cikiglarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iligskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

4857 Sayili is Kanunu
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Ferhat KABAHASANOGLU

isci

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: K. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Serbest Calisma Salonu (-1) Birimi

Personel Adi Soyadi

Halil YILMAZ

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yénetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Hakan KIRKBIR
(Bilgisayar isletmeni)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -1 Serbest Calisma Salonunun diizenini saglamak.

* ok Amagl Galisma Salonunun (Proje, gizim, maket) diizenini saglamak.

* Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.
* Giris ve cikiglarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Halil YILMAZ
Bilgisayar isletmeni

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Serbest Calisma Salonu (-1) Birimi

Personel Adi Soyadi

Hakan KIRKBIR

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Ferhat KABAHASANOGLU
(Is¢ci)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -1 Serbest Calisma Salonunun diizenini saglamak.

* Cok Amagli Calisma Salonunun (Proje, gizim, maket) diizenini saglamak.

* Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.
* Giris ve ¢ikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Hakan KIRKBIR
Bilgisayar igletmeni

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: K. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Serbest Calisma Salonu (-1) Birimi
Personel Adi Soyadi ismail BAYDAR
Gérev / Kadro Unvani isci
. N v Cevdet ALTUNTAS
Bagh Oldugu Yonetici Sube Miidirii V.
Vekalet Edecek Ferhat KABAHASANOGLU
Personel (Isci)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -1 Serbest Calisma Salonunun diizenini saglamak.

* Cok Amagli Calisma Salonunun (Proje, gizim, maket) diizenini saglamak.

* Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.
* Giris ve gikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

4857 Sayili is Kanunu
2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokumanda acgiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

ismail BAYDAR

isci

Yakup KOMAR
Daire Basgkani




GDKTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Serbest Calisma Salonu (-2) Birimi

Personel Adi Soyadi

Hakan OZTURK

Gorev / Kadro Unvani

Teknisyen

Bagh Oldugu Yonetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Sadullah BOZAL
(Teknisyen Yardimcisi)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -2 Serbest Calisma Salonunun diizenini saglamak.

* Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.

* Giris ve ¢ikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

ONAYLAYAN

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Sadullah BOZAL
Teknisyen Yardimcisi

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Serbest Calisma Salonu (-2) Birimi

Personel Adi Soyadi

Sadullah BOZAL

Gorev / Kadro Unvani

Teknisyen Yardimcisi

Bagh Oldugu Yonetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Hakan OZTURK
(Teknisyen)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -2 Serbest Calisma Salonunun diizenini saglamak.

* Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.

* Giris ve ¢ikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.

ONAYLAYAN

Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Sadullah BOZAL
Teknisyen Yardimcisi

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Serbest Calisma Salonu (-2) Birimi

Personel Adi Soyadi

Erdal FETTAHOGLU

Gorev / Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni

Bagh Oldugu Yonetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Hakan OZTURK
(Teknisyen)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -2 Serbest Calisma Salonunun diizenini saglamak.

* Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.

* Giris ve ¢ikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Erdal FETTAHOGLU
Bilgisayar isletmeni

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: K. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Destek Hizmetleri Birimi
Personel Adi Soyadi Yusuf PERVAN
Gorev / Kadro Unvani isgi
N s e Cevdet ALTUNTAS
Bagh Oldugu Yonetici Sube Miidirii V.
Vekalet Edecek Cengiz AYDIN
Personel (Isci)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Evrak, posta ve kargo ile ilgili isleri yuritmek.

* Teknik igler ile ilgili aksakliklari Gst yonetime iletmek.
* Temizlik malzeme ihtiyacini tst yonetime iletmek.

* Destek Hizmetleri Birimini koordine etmek.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

4857 Sayili is Kanunu
2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Yusuf PERVAN

isci

Yakup KOMAR
Daire Baskani




GDKTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: K. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Destek Hizmetleri Birimi
Personel Adi Soyadi Cengiz AYDIN
Gorev / Kadro Unvani isgi
Cevdet ALTUNTAS

Bagh Oldugu Yénetici

Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Tugba CUVALCI
(Destek Personeli)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* Ana binanin temizligini ve salon diizenini saglamak.
* Personel birim odalarinin temizligini saglamak.

* Ana bina 6ni gevre temizligini saglamak.

* Mescid ve sadirvan temizlik islerini saglamak.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iligkin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi ile ilgili Mevzuatlar

4857 Sayili is Kanunu
2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokumanda aciklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Cengiz AYDIN

isci

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Destek Hizmetleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Tugba CUVALCI

Gorev / Kadro Unvani

Destek Personeli

Bagh Oldugu Yonetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

C_engiz AYDIN
(Isgi)

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

* Ana binanin temizligini ve salon diizenini saglamak.
* Personel birim odalarinin temizligini saglamak.

* Ana bina 6nu g¢evre temizligini saglamak.

* Mescid ve sadirvan temizlik iglerini saglamak.

* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR

Tugba GUVALCI
Destek Personeli

Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Destek Hizmetleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Coskun GUNDOGDU

Gorev / Kadro Unvani

isgi

Bagh Oldugu Yonetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Abdullah CAM
(Destek Personeli)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -1 Serbest Calisma Salonunun temizligini ve salon diizenini saglamak.
* Cok Amach Salonun (proje, gizim, maket) temizlik ve salon diizenini saglamak.

* -1 kati gevre temizligini saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

4857 Sayili is Kanunu
2547 Sayili Yiksekogretim Kanunu
Karadeniz Teknik Universitesi Kiitiiphane Yénergesi

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Coskun GUNDOGDU

isci

Yakup KOMAR
Daire Baskani




KTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Destek Hizmetleri Birimi
Personel Adi Soyadi Abdullah CAM
Gorev / Kadro Unvani Destek Personeli
Cevdet ALTUNTAS

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Alper MENDES
(Destek Personeli)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -1 Serbest Calisma Salonunun temizligini ve salon diizenini saglamak.
* Cok Amach Salonun (proje, gizim, maket) temizlik ve salon diizenini saglamak.

* -1 kati gevre temizligini saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR

Abdullah CAM
Destek Personeli

Daire Baskani




GDKTU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE
BASKANLIGI

PERSONEL GOREV TANIM FORMU

KARADENIZ
TEKNIK UNIVERSITESI

Kuttphane ve Dokiimantasyon
Daire Bagkanligi

KDDB

Dok. Kodu: IK. FR. 01

Yay. Tar: 18.01.2024 | Revizyon No: 2 | Rev. Tar: 18.01.2024

Sayfa Sayisi: 01

Birim Adi KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birim Adi Destek Hizmetleri Birimi
Personel Adi Soyadi Alper MENDES
Gorev / Kadro Unvani Destek Personeli
Cevdet ALTUNTAS

Bagh Oldugu Yonetici

Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Abdullah CAM
(Destek Personeli)

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

* -1 Serbest Calisma Salonunun temizligini ve salon diizenini saglamak.
* Cok Amach Salonun (proje, ¢izim, maket) temizlik ve salon diizenini saglamak.

* -1 kati gevre temizligini saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Bagkanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR

Alper MENDES
Destek Personeli

Daire Baskani
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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Destek Hizmetleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Malik Erdem TANIS

Gorev / Kadro Unvani

Destek Personeli

Bagh Oldugu Yonetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Sekine Nevanur NACAR
(Destek Personeli)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -2 Serbest Calisma Salonunun temizligini ve salon diizenini saglamak.

* -2 kati gevre temizligini saglamak.
* Mescid ve sadirvan temizlik islerini saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Malik Erdem TANIS

Yakup KOMAR

Destek Personeli

Daire Baskani
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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Destek Hizmetleri Birimi

Personel Adi Soyadi

Sekine Nevanur NACAR

Gorev / Kadro Unvani

Destek Personeli

Bagh Oldugu Yonetici

Cevdet ALTUNTAS
Sube Mudurd V.

Vekalet Edecek
Personel

Malik Erdem TANIS
(Destek Personeli)

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

* -2 Serbest Calisma Salonunun temizligini ve salon diizenini saglamak.

* -2 kati gevre temizligini saglamak.
* Mescid ve sadirvan temizlik islerini saglamak.
* Amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

Gorev igin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

* Baskanligimizin vizyon ve misyonuna iliskin niteliklere sahip olmak,

* Kurumsal iletisime sahip olmak.

Gorevi lle ilgili Mevzuatlar

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

Diger Gorevlerle iligkisi

Bu dokimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Goérevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

ONAYLAYAN

Yakup KOMAR

Sekine Nevanur NACAR
Destek Personeli

Daire Baskani
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