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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis!
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Baskanligi Revizyon Tarihi/Sayisi
Daire Bagkani Gorev Tanim Formu Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Daire Bagkani |Gﬁrev Unvani :Daire Bagkani
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Kiirgad ERISTi
Bagli Bulundugu Unvan: Genel Sekreter Vekalet: Sube Miidiirii
Gorev ve Sorumluluklar
1 |2547 sayili Yiiksekdgretim Kanunu'nda belirtilen gérevleri yapmak,
2 [Baskanliginin teskilat, gorev, yetki ve sorumluluklari ile galisma usul ve esaslarini diizenlemek.
3 Yénetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiitieme, Yéneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim) kullanarak, birimin etkin ve uyumlu bir bicimde calismasini
saglamak,
4 |Baskanligin, Universitenin diger birimleriyle gerektiginde is birligi ve koordinasyon iginde galismasini saglamak,
5 [Kanunlar ve yetkiler cergevesinde birimde prosedir ve talimatlarin uygulanmasini saglamak,
6 |Universitenin stratejik plani ile ilgili gerekli is ve islemlerin yapiimasini sa§lamak,
7 [Birimin yillik performans programina iliskin istatistiki bilgilerin ve yillik faaliyet raporlarinin hazirlanarak ilgili yerlere bildirilmesini saglamak,
8 [Daire Baskanligi personelini denetlemek ve galisma konularinda direktif vermek,
9 |Daire Bagkanliginin galismalari konusunda amirlerine bilgi vermek,
10 |Daire Bagkanhgi personelinin yillik izin ve sihhi izin islemlerinin takibini ve islerin aksamamasi igin gerekli tedbirlerin alinmasini saglamak,
11 [Daire Bagkanliginin hizmetlerinin etkili, verimli ve stiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,
12 (Daire Baskanligina bagl birimler arasinda koordinasyonu ve isbirligini saglamak tzere toplantilar yapmak, ortaya gikan sorunlari gozmek,
13 |Daire Bagkanligina havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yapmak, cevap yazilarinin hazirlanmasini ve sonuglandiriimasini saglamak,
14 (Daire Baskanliginin butcesini hazirlamak, st yonetimin onayina sunmak ve biitgenin uygulanmasini saglamak,
15 |Kutuphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknik ve teknolojilerin kitiphanede kullanimini saglamak,
16 [Kitiphane koleksiyonunun kiitliphane ici ve disi dolasimini belirlenen kurallar gergevesinde yapilmasini saglamak ve denetlemek,
17 |Kutiphaneye satin alinacak bilgi kaynaklarinin seciminde akademik birimlerle isbirligi igerisinde ¢alismak,
18 (Birimin web sayfasinin diizenlenmesini ve giincellenmesini koordine etmek, bilgilerin dogrulugu ve giincelligini denetlemek,
19 [Hizmet ve mal alimlarinda yiiklenici firmanin s6zlesme hiikiimlerine uygunlugunun, sartname ve sozlesmeler dogrultusunda denetlenmesini saglamak,
20 |Yapilan hizmet ve mal alimlarina iliskin 6deme evraklarini kontrol etmek ve imzalamak,
21 |Birimindeki mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullaniimasini saglamak,
22 |Yayin Komisyonu Baskanligi raportorliguni ytiritmek,
23 |Bagli oldugum ydneticilyoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Universitenin egitim-6gretim ve arastirma faaliyetlerini siirdtirebilmesi icin gerekli her tiirlii bilgi ve
L belgenin saglanarak kullanicilara ulastirilacak sekilde dizenlenmesi, kullanicilarin  bilgi
ISIN CGIKTISI kaynaklarindan en verimli sekilde yararlanmalari igin verilen bilgi hizmetlerinin etkin ve verimli bir
bigimde ytritilmesi.

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Ydnetim fonksiyonlarini (Planlama, Orgiiteme, Yoneltme, Koordinasyon, Karar Verme ve Denetim)
gerceksetirecek bilgi, tecriibe ve yetkinlige sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢dzme niteliklerine
sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* Mali mevzuat,

* Mugla Universitesi Kiitiphaneleri Yonetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER Tiim akademik ve idari birimler

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :22.07.2019

Adive Soyadi :Kiirgad ERISTi ONAYLAYAN

imza

Nagehan SAHIN
Genel Sekreter
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
z . Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
ao;m_“.\p" Danigma ve Kullanici Hizmetleri Birimi / Birim Sorumlusu Gorev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Kiitliphaneci |Gérev Unvani : Danigma Kiitiiphanecisi

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Hatice Akga Kaya

Bagl Bulundugu Unvan: Daire Bagkani |Veka|et: Kiitiiphaneci

Gorev ve Sorumluluklar

MSKU Mentese Kiitiiphanesi aylik istatistiklerinin hazirlanmasi,
Kiitiiphaneler arasi ddiing islemlerinin yiiriitiimesi (KITS),

Belge saglama hizmetlerinin yiritilmesi,

Kiitliphane tanitim ve oryantasyon egitimlerinin planlanmasi ve yirtttimesi,
Kituphane kullanimi ve e-kaynak egitimlerinin planianmasi ve yirttilmesi,
intihal Programlari hesap agma islemleri,

intihal Programlari kullanici egitimleri,

Ogle aras! nobet hizmetleri,

Kitap salonu raf diizeni ve iadeden gelen kitaplarin raflarla yerlestirmesi,
Kiitliphane sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi
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Danigsma ve kullanici hizmetleri ile ilgili kullanicilara yardimci olmak,
Bagli oldugum yonetici/ydneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

-
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Kitiiphane kullanicilarina gereksinim duyduklari kaynaklara (basili/elektronik) erisim saglamasi igin
yardimci  olunmasl, kiitiiphanenin abonesi oldugu Veri Tabanlar, Intihal (Benzerlik) Tespit
iSiN CIKTIS| Programlarina igin kullanici hesaplarinin olusturulmasi ve kullanici egitimlerinin etkin sekilde
verilmesi, Akademik persol icin kitliphane koleksiyonunda olmayan yayinlarin bagka (niversite
kitlphanelerinden getirtiimesi islemlerinin saglikli ve giivenli sekilde yuriitilmesi,
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Universitelerin Kiitliphanecilik / Bilgi ve Belge Yonetimi Blimlerinde egitim almis olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdii diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
* 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu,
* Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi
iLETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :17.06.2019
Adi ve Soyadi :Hatice Akga Kaya

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



MUGLA TC
% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi

ot Danigma ve Kullanici Hizmetleri Birimi / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Kiitliphaneci |Gérev Unvani : Danigma Kiitiiphanecisi
Gorevli Personelin Adi Soyad: : Elif ISEL SEVEN
Bagl Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet: Kiitiiphaneci

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Kutiphane tanitim ve oryantasyon egitimlerinin planlanmasi ve yurittlmesi,

2 [Kitliphane kullanimi ve e-kaynak egitimlerinin planlanmasi ve yiiritilmesi,

3 [Belge saglama hizmetlerinin ydritilmesi,

4 |Elektronik kaynaklarin kullanim istatistiklerinin alinmasi,

5 [Elektronik kaynaklarin 6deme islemleri icin gerekli evraklarin firmalardan temini ve kontroli

6 |intihal Programlar hesap agma islemleri,

7 |intihal Programlari kullanici egitimleri,

8 [Referans Yonetim Programlari hesap agma iglemleri

9 (Referans Yénetim Programlari kullanici egitimleri

10 |Ogle arasi ndbet hizmetleri,

11 |Kitlphane sosyal medya hesaplarinin yonetiimesi,

12 [Bagl oldugum ydneticilyoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Kiitiiphane kullanicilarina gereksinim duyduklari kaynaklara (basili/elektronik) erisim saglamasi igin
. yardimci  olunmasl, kiitiiphanenin abonesi oldugu Veri Tabanlari, Intihal (Banzerlik) Tespit
ISIN CIKTISI Programlari, Referans yonetimi programlarina iligkin kullanici hesaplarinin agiimasi ve kullanici
egitimlerinin etkin sekilde verilmesi,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Universitelerin Kiitiiphanecilik / Bilgi ve Belge Yénetimi Bolimlerinde egitim almis olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* Mugla Universitesi Kiitliphaneleri Yonetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 27.06.2019
Adive Soyadi :Elif isel Seven

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



MUGLA TC
% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi

Danigma ve Kullanici Hizmetleri Birimi / Birim Sorumlusu Gorev Tanimi Toplam Sayfa

&
R

bagli Bulundugu Unvan :Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvani :Danigma Memuru

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Ufuk SEVING ERENLER

Bagli Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet: Kiitiiphaneci

Gorev ve Sorumluluklar
Kituphane tanitim ve orayantasyon egitimlerinin planlanmasi ve yirtttilmesi,

Kitap salonu raf diizeni ve iadeden gelen kitaplarin raflarla yerlestirmesi,

Kituphane sosyal medya hesaplarinin yonetilmesi
Kiitliphane kismi zamanli 63renci koordinatorligu

Kullanicilara danigma hizmeti veriimesi,
Rafta bulunamayan kitaplarin listesinin olusturulmasi, arama ve takibi

Bagl oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Kullanicilara kitlphaneyi etkin bir sekilde kullanabilmeleri igin yardimer olmak, rafta bulunamayan
iSIN CIKTISI kayip kitaplarin listelerini olugturmak, takibini gergeklestirmek ve birimimizde galigan kismi zamanli
ogrencilerin is sureclerini yonetmek,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
*Universitelerin Halkla liskiler Béliimlerinde egitim gérmiis olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Mugla Universitesi Kiitliphaneleri Yonetmeligi

* Yilksekogretim Kurumlari Kismi Zamanli Ogrenci Galistirma Usul ve Esaslari

iLETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER *Saglik Killtir ve Spor Daire Bagkanligi

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :17.06.2019
Adive Soyadi :Ufuk SEVING ERENLER

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani




MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayn Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi Revizyon Tarihi/Sayisi
Koleksiyon Yonetimi Birimi / Birim Sorumlusu Gorev Tanimi Toplam Sayfa |

TC

Kadro Unvani : Ogr. Gor.

|Gérev Unvani : Ogr. Gor.

Gérevli Personelin Adi Soyadi : Ender UNLU

Baglh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani

|Veka|et: Kiitiphaneci

Gorev ve Sorumluluklar

Kitap, CD-ROM vb. kiitliphane materyallerinin siniflanmasi.

Kitliphane materyallerinin otomasyon sistemi tizerinde katalog kayitlarinin olusturulmasi, diizenlenmesi ve giincellenmesi

Kayip, hasarli, cilt vb. sebeblerle kullanima uygun olmayan yayinlarin durumunun sisteme islenmesi.

Etiketi hasar gérmis yayinlarin etiketlerinin yenilenmesi.

Universite yaymlari igin CIP-DATA verilerinin olusturulmas!.

Birim istatistiki verilerinin hazirlanmasi

Raf diizeni saglanmasina destek olunmasi.

Nobet hizmetleri.

Olo|N|ojla|A~|lWIN|—~

Bagli oldugum ydnetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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iSIN CIKTISI

Saglama ve satin alma birimleri tarafindan kiitiiphane koleksiyonuna kazandirilan materyallerin
kataloglama ve siniflama islemlerini tamamlayarak kullanicilarin erigsimine hazir hale getirmek.

iSIN GEREKLERI

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Universitelerin Kiitiiphanecilik / Bilgi ve Belge Yénetimi Bolimlerinde egitim almis olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

BiLGi KAYNAKLARI

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

Tarih :17.06.2019
Adive Soyadi : Ender UNLU

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



MUGLA TC
% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
O Koleksiyon Ydnetimi Birimi G6rev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Kitiiphaneci |Gérev Unvani : Kitliphaneci
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Oktay BULUT
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet: Kiitliphaneci
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Kitap, CD-ROM vb. kiitiiphane materyallerinin siniflanmasi.
2 |Kutiphane materyallerinin otomasyon sistemi tizerinde katalog kayitlarinin olusturulmasi, diizenlenmesi ve giincellenmesi
3 |Kayip, hasarl, cilt vb. sebeblerle kullanima uygun olmayan yaynlarin durumunun sisteme iglenmesi.
4 |Etiketi hasar gormis yayinlarin etiketlerinin yenilenmesi.
5 |Universite yayinlari iin CIP-DATA verilerinin olusturulmas!.
6 [Raf dizeni saglanmasina destek olunmasi.
7 |NGbet hizmetleri.
8 [Bagl oldugum yoneticilyoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
9
10
1
i Saglama ve satin alma birimleri tarafindan kitliphane koleksiyonuna kazandirilan materyallerin
ISIN CIKTISI . o - .
kataloglama ve siniflama islemlerini tamamlayarak kullanicilarin erigsimine hazir hale getirmek.
* §57 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
o ) * Universitelerin Kitlphanecilik / Bilgi ve Belge Yénetimi Bolimlerinde egitim almis olmak,
ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
* Anayasa,
*YOK Mevzuat,
BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Ynetmelik,
* Mugla Universitesi Kitiiphaneleri Yénetmeligi.
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :17.06.2019
Adi ve Soyadi : Oktay BULUT

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani




MUGLA TC
% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
O Koleksiyon Ydnetimi Birimi G6rev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Kiitiiphaneci |GBrev Unvani : Kiitiiphaneci

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Mustafa Arslan

Bagli Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet: Kiitiiphaneci

Gorev ve Sorumluluklar

1 |Kitap, CD-ROM vb. kiitiphane materyallerinin siniflanmasi.
2 |Kutlphane materyallerinin otomasyon sistemi tizerinde katalog kayitlarinin olusturulmasi, diizenlenmesi ve giincellenmesi
3 |Kayip, hasarl, cilt vb. sebeblerle kullanima uygun olmayan yaynlarin durumunun sisteme iglenmesi.
4 |Etiketi hasar gormis yayinlarin etiketlerinin yenilenmesi.
5 |Universite yayinlari iin CIP-DATA verilerinin olusturulmas!.
6 [Raf dizeni saglanmasina destek olunmasi.
7 |NGbet hizmetleri.
8 [Bagl oldugum ydneticilyoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
9
10
1
i Saglama ve satin alma birimleri tarafindan kitiphane koleksiyonuna kazandirilan materyallerin
ISIN CIKTISI . - L . .
kataloglama ve siniflama islemlerini tamamlayarak kullanicilarin erigsimine hazir hale getirmek.
* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Bilgi ve Belge Yonetimi (Kiitliphanecilik) mezunu olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,
* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* Mugla Universitesi Kiitliphaneleri Yonetmeligi
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 17.06.2019
Adive Soyadi  :Mustafa Arslan

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani




MUGLA TC
% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi

O Koleksiyon Ydnetimi Birimi Gorev Tanimi Toplam Sayfa

Kadro Unvani : Hizmetli |Gérev Unvani : Hizmetli
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Omer PASALI

Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet: Hizmetli

Gorev ve Sorumluluklar
Birime gelen-giden evraklarin birimler arasi dolagimini saglamak.
Kitaplarin sirt etiketi, glivenlik bantlari ve kaselenmesi islemlerinin yapilmasi.
Yipranmis kitaplarin tadilatinin yapilmasi.

Bagli oldugum ydnetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
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Saglama ve satin alma birimleri tarafindan kiitliphane koleksiyonuna kazandirilan materyallerin
iSiN CIKTIS| kataloglama ve siniflama islemlerinin tamamlanmasi sonrasi materyallerin Universiteye ait

oldugunu gésteren kaseleme, sirt etiketi ve glvenlik bantlarinin yapilarak erisime hazir hale
getirilmesi. Ayrica evrak takibi iglerinin yiritilmesi.

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

* Mugla Universitesi Kiitliphaneleri Yonetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :14.06.2019
Adive Soyadi : Omer PASALI

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
Omer PASALI

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
Koleksiyon Yonetimi Birimi Gorev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Kiitiiphaneci |Gérev Unvani : Kiitiiphaneci

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Emre Seven

Bagli Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Kiitiiphaneci

Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin ihtiyaci olan bilgi kaynaklarinin teleplerinin alinmas, belilenmesi, ayiklanmasi, temin edilmesi ve kontol edilmesi,
Bagis yayin kabul etme, kayit altina alma, ayiklama, fiyat tespit tutanaklari olusturulma ve kiitiphane koleksiyonuna dahil edilmesi,
Bagis olarak gelen, ihtiyag duyulmayan/cok niisha bilgi kaynaklarinin talepte bulunan kurumlara bagis génderilmesi.

Kayip, hasarli, cilt vb. sebeplerle kullanima uygun olmayan yayinlari belirlemesi. Onarim, yenileme veya imha islemlerinin yapilmasi.
Bilimsel Arastirma Projeleri kapsaminda talep edilen bilgi kaynaklarinin kontroliniin yapilmasi ve belge olusturulmasi.

Nébet hizmetlerinin yirtilmesi

Raf diizeni saglanmasina destek olunmasi

Depo kontroll ve diizenlenmesi,

Bagli oldugum yonetici/ydneticiler tarafindan mevzuat cergevesinde verilen diger isler ve islemlerin yapiimasi

Olo|Nlocla(~|lw D=
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Mugla Sitki Kogman Universitesi birim ve mensuplarindan gelen talepler dogrultusunda bilgil
iSIN CIKTISI kaynaklarini temin etmek. Kitiiphane Koleksiyonunu gelistirmek ve diizenlemek. Ihtiyag fazlasi
kaynaklari ihtiyaci olan kurumlara géndermek. istenilen BAP Belgelerini olugturmak.

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Bilgi ve Belge Yonetimi (Kitiphanecilik) mezunu olmak.

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayil Kamu ihale Kanunu,

* 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu,

* 213 Sayil Vergi Usul Kanunu,

* 3065 Sayil Katma Degder Vergisi Kanunu,

* Biitge Kanunu,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Yiiksekdgretim Kurumlari Bilimsel Arastirma Projeleri Hakkinda Yénetmelik
* Mugla Sitki Kogman Universitesi Bilimsel Aragtirma Projeleri Yonergesi

* Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yénetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER Bilimsel Arastirma Projeleri Koordinasyon Birimi, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 14.06.2019
Adive Soyadi  :Emre SEVEN

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani
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) MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI llk Yayin Tarihi/Sayisi
Ll 111} Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanlgi Revizyon Tarihi/Sayisi
1550 ; Koleksiyon Yo6netimi Birimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani  : Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvani : Bilgisayar Isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyad : Siileyman Sahin
Bagl Bulundugu Unvan: Daire Bagkani |Veka|et: Bilgisayar igletmeni
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Kitliphaneye bagis yoluyla gelen basili kaynaklari kayit altina alma.
2 |Bagis yayinlarin fiyatlarinin belirlenmesi.
3 |Bagis kabul edilen kaynaklarin otoimasyon sisteminden taranmasi ve yerinde kontrol edilmesi.
4 |Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
5
6
7
8
9
10

Kitliphaneye gelen badis vyayinlarin bilgilerini ve kimin tarafindandan
ISIN CIKTISI bagislandigina dair bilgileri kayit altina almak. Kabul edilen kaynaklaklarin
fiyatlandirimasi ve eger koleksiyonda varsa raf kontrollerinin yapiimasi.

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevinin gerektirdigi dlizeyde is deneyimine sahip olmak,

I9IN GEREKLERI * Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.
* Anayasa,
*YOK Mevzuati,

BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* Mugla Universitesi Kitliphaneler Yonetmeligi

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

DU UORUITIAIUA dGIRIdIAIl Orev wdiimidrimi OKUQUIT. SOrevierimi purdud Delruien Kapsdirnud yerine geurineyi kdaoui ve

taahhiit adarim

Tarih : 18.06.2019

Adi ve Soyadi : Siileyman $ahin

imza
ONAYLAYAN
Kiirgad ERISTI

Daire Bagkani
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi/Sayisi

Z

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi Revizyon Tarihi/Sayis|

[k

Siresi

Koleksiyon Yonetimi Birimi Gérev Tanimi Toplam Sayfa

Ny

%,

Fhrap oy

Kadro Unvani: Bilgisayar isletmeni |G<'5rev Unvani : Bilgisayar isletmeni

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Serkan Aydogan

Bagli Bulundugu Unvan: Daire Bagkani |Veka|et: Bilgisayar igletmeni

Gorev ve Sorumluluklar

Bagis yayinlarin fiyatlarinin belirlenmesi.

Bagis kabul edilen kaynaklarin otomasyon sisteminden taranmasi ve yerinde kontrol edilmesi.

Bagis gdnderilen kaynaklarin listesi yapmak.

Bagli oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat cergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Olo|N|oojga|A~h|WOWIND|—
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Kiitiphaneye kabul edilen bagis kaynaklarin fiyatlarini belileme, otomasyon
ISIN CIKTISI sisteminden kontrol etme ve koleksiyonda varsa yerinde kontrol etme iglemleri
ayrica badis gdnderilecek kaynaklarin listesini hazirlama.

* 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdlrebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun
¢6zme niteliklerine sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Y6netmelik
* Mugla Universitesi Kiitiphaneler Yonetmeligi

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

DU UORUITIANUa aGIKidridil gorev wanimidarimi OKUQuIt. SOrevieriiii purdaud DeNruien Kapsdinua yerine geurineyl kaoui ve
taahhiit adarim

Tarih : 18.06.2019

Adi ve Soyadi : Serkan Aydogan

imza
ONAYLAYAN
Kiirsad ERISTI

Daire Bagkani
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayn Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
Koleksiyon Yonetimi Birimi Toplam Sayfa |
Kadro Unvani : Sef (6zellestirme) |Gérev Unvani: Sefi, Taginir Kontrol Yetkilisi,

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Yiimaz AVCI

Baglh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani Vekalet : Ayniyat Saymani

Gorev ve Sorumluluklar

Kiitliphaneye satinalma ile alinacak veritabani ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, banka tarafindan yapilacak édeme islemlerinin takibinin yapiimasi ,
evraklarin Strateji Dairesine génderilmesi

Kitliphanemize satin alma ile alinacak yayinlara ait ihale islemlerini diizenlemek, yapmak, sonuclandirmak, 6deme evraklarini hazirlayip evraklarin
Strateji Dairesine gonderilmesi

Kitiphanemize satin alinan yayinlarin kontrolli, muayene ve kabul tutanagini diizenlemek.

Kitliphaneye ait yillik bitge evraklarini hazirlamak

3
4 |Kuttphanemiz Taginirlarinin yil sonu iglemlerinin kontrollind yapmak
5
6

ic Denetgilerin istemis oldugu evraklari hazirlamak

7 |Strateji Daire Bagkanliginin istemis oldu§u raporlari diizenlemek

8 |Saglama Birimi tarafindan hazirlanan satinalma listelerinin kontroliini yapip ihaleye hazirlamak.

9 [Satin alinacak yayinlarin yaklagik maliyetini hazirlamak

10 (Bagh oldugum yoneticilydneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

o Satinalma, abonelik iglemlerinin yapilmasi ve 6deme evraklarinin diizenlenmesi, satinalma ile
ISIN CIKTISI gelen yayinlarin kontroli ve muayene kabul islemlerini yapmak. Yil sonu taginir kayitlarinin
kontroliini yapmak

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

*5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu,

* 4735 Sayil Kamu ihale Szlesmeleri Kanunu,

* 6245 Sayili Harcirah Kanunu,

* 193 Sayil Gelir Vergisi Kanunu,

* 213 Sayil Vergi Usul Kanunu,

* 488 Sayill Damga Vergisi Kanunu,

* 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu,

* Taginir Mal Yonetmeligi,

* Blitge Kanunu, *
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

ILETiSIM iCERISINDE OLUNAN BIiRIMLER Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig,

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih



Adi ve Soyadi : Yilmaz AVCI
imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayis!
Strateji Gelistirme Daire Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
i¢ Kontrol ve On Mali Kontrol Birimi / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Ayniyat Saymani |G6rev Unvani : Taginir Kayit Yetkilisi
Gorevli Personelin Adi Soyadi :Turgut Ferhat AYDIN
Bagl Bulundugu Unvan : Daire Baskani |Veka|et : Sef

Gorev ve Sorumluluklar

Kitliphaneye satinalma, bagis, devir ve proje ile gelen yayinlarin Kayit islemlerini yapmak, diizenlenen tasinirlarin evraklarini Strateji Daire Bagkanligina,
Bilimsel Aragtirmalar Projeleri Koordinasyon Birimine géndermek

Ktiphanemize satin alma yolu ile alinacak yayinlara ait ihale iglemlerini diizenlemek, yapmak, sonuglandirmak

Kitliphanemize satin alma ile gelen yayinlarin kontroltinii yapip, muayene ve kabul tutatanigi diizenlemek.

Ktiphanemiz Tasinirlarinin demirbas islemlerini yapip ilgili taginira ait etiket demirbas numarasi iglemlerini yapmak

Kitliphanemiz Taginirlarinin devretme, zimmet alma ve zimmet verme islemlerini yapma

|l |lw N

Kitiphanemiz Tasinirlarindan okullara devredilenlerin yazismalarini gerceklestirmek

7 |Kitliphanemiz Taginirlarindan kullanilamaz duruma gelen yayinlarin demirbastan diisme islemlerini yapip evraklarini Strateji Daire Baskanligna gondermek

8 [Kuttphanemiz Taginirlarinin yil sonu iglemlerini yapma

Dairemiz Personelinin maas evraklarini gergeklestirme gérevlisi olarak diizenlemek, evraklari Strateji Daire Bagkanligna géndermek

10 [Dairemiz Personelinin Yolluk islemlerini yapip, evraklari Strateji Daire Bagkanligna géndermek

11 [Dairemiz Personelinin giyim yardimi evraklarini diizenleyip , evraklari Strateji Daire Bagkanligna géndermek

Kiitliphanede cekilen fotokopilerden tahsil edilen paralara ait makbuzlarini diizenlemek, toplanan paralari bankaya yatirmak, evraklari Strateji Daire

12 Bagkanligna géndermek

Kiitliphanede geciken yayinlara ait tahsil edilen paralarin makbuzlarini diizenlemek toplanan paralari bankaya yatirmak, evraklari Strateji Daire Bagkanligna

13 géndermek

14 [Kitiiphaneye ait yillik biitce evraklarini hazirlamak

15 [Kitiphanemizin ihtiyaci olan demirbas ve sarf malzemelerin ilgili Daireden istek yapiimasi alinmasi ve iadesi iglemlerini yapmak

16 |ic Denetgilerin istemis oldugu evraklari hazirlamak

17 [Strateji Daire Bagkanliginin istemis oldugu raporlar dizenlemek

18 [Bagl oldugum yoneticilydneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Satinalma ile gelen yayinlarin kontrolii ve muayene kabul islemlerini yapmak. Kiitiphaneye satin
alma, badis ve devretme yoluyla gelen yayinlarin, okullara devredilen yayinlarin, demirbastan
iSIN CIKTISI dlstlen yayinlarin her tirli evraklarini hazirlamak ve yazismalarini yapmak. Personele ait
yolluk, maas ve sosyal haklara ait 6deme evraklarini hazirlamak. Kitliphanede tahsil edilen
paralarin makbuzlarini diizenleyip, paralari bankaya yatirmak.

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

iSiN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdii diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Mali Mevzuat,

BILGI KAYNAKLARI * Vergi Mevzuati,

* Tasinir Mal Yonetmeligi,

* Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Yonetmeligi,

* Resmi Yazismalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Mugla Universitesi Kiitiiphane Yénetmeligi

idari ve Mali Isler Daire Bagkanlig1, Bilgi islem Daire Baskanli§i, Strateji Gelistirme Daire

ILETISIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER Baskanlig, Yerleske Disindaki Akademik Birimler

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimlarimi okudum. Gérevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :
Adive Soyadi : Turgut Ferhat AYDIN ONAYLAYAN
imza

Kiirsad ERISTI

Daire Bagkani
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MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
Koleksiyon Yénetimi Birimi / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Kitiiphaneci |Gérev Unvani : Kitliphaneci
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Firat KULUMAN
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Vekalet: Kiitliphaneci

Gorev ve Sorumluluklar

Talep dogrultusunda ve mevcut koleksiyon gergevesinde satin alinacak basili stireli yayinlarin, yil sonunda listelerinin olusturulup onay igin daire baskanhgina
sunulmasi,

Bagis yoluyla gelen basili sireli yayinlarin segiminin yapiimasi, katalog kaydinin olusturulmasi ve givenlik islemlerinin yapilarak okuyucu erisimine sunulmasi,

Satin almayla saglanan stireli yaynlarin katalog kaydinin olusturulmasi, givenlik islemlerinin yapilarak okuyucu erigsimine sunulmasi,
Satin alma yoluyla saglanan basili siireli yayinlarin tedarikiyle ilgili periyodik takibini yapmak,
Basili stireli yayinlarla ilgili istatistiki veri hazirlayip ilgili birime sunmak,

bl N

6 [Farkli tasiyicilara (DVD, plak,kaset vb.) islenmis gér-isit malzemelerinin seciminin yapilmasi, katalog kaydinin olusturulup tasici 8zelliklerine uygun saklanmasi,

Universite biinyesinde farkli yerleskelerde bulunan fakiilte ve yiiksek okullara gdnderilecek siireli yayinlarin tutanaklarinin hazilanmasi ve ilgili yerleskelere
gonderilmesi

Birimde calistirilacak kismi zamanli 6grencilere ¢alisma plani hazirlamak,

9 [Ndbet hizmetlerini yerine getirmek.
10 [Raf dizeni saglanmasina destek olunmasi.
11 (Bagl oldugum ydneticilyoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

Streli yayinlar ve gor-isit koleksiyonun kayit, kontrol ve kullanima hazirlama islemlerini
iSIN CIKTISI gerceklestirerek kullanicilarin kitiphaneden en verimli sekilde yararlanmalarini saglayici danisma
hizmetlerini ytritmek.

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Kiitiiphanecilik veya Bilgi ve Belge Yénetimi lisans diplomasina sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Anayasa,

*YOK Mevzuati,

BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
*Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi

iLETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani
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% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
O Koleksiyon Yénetimi Birimi / Birim Sorumlusu Gdrev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Kitiiphaneci |Gérev Unvani : Kitliphaneci
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Aylin KANLIYER
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Kiitliphaneci

Gorev ve Sorumluluklar

Talep dogrultusunda ve mevcut koleksiyon gergevesinde satin alinacak basili stireli yayinlarin, yil sonunda listelerinin olusturulup onay igin daire bagkanhgina
sunulmasi,

2 |Bagis yoluyla gelen basili sireli yayinlarin seciminin yapilmasi, katalog kaydinin olusturulmasi ve givenlik islemlerinin yapilarak okuyucu erigimine sunulmasi,

Satin almayla sadlanan stireli yaynlarin katalog kaydinin olusturulmasi, giivenlik islemlerinin yapilarak okuyucu erisimine sunulmasi,

Satin alma yoluyla sadlanan basili siireli yayinlarin tedarikiyle ilgili periyodik takibini yapmak,

Basili streli yayinlarla ilgili istatistiki veri hazirlayip ilgili birime sunmak,

UTTIVET ST UUTTYTSITTUT TATRIT yTTTCORTTCTUT UUTUTTATIT TARUTIC VE YURSTR UR

aandarilmaci

Birimde calistirilacak kismi zamanli 6grencilere ¢alisma plani hazirlamak,

3

4

5

6 [Farkli tasiyicilara (DVD, plak,kaset vb.) islenmis gér-isit malzemelerinin seciminin yapilmasi, katalog kaydinin olusturulup tasici 6zelliklerine uygun saklanmasi,
7 Y T ERAR

8

9

Nébet hizmetlerini yerine getirmek.

10 [Raf dizeni saglanmasina destek olunmasi.

11 (Bagl oldugum ydneticilyoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

iSIN CIKTISI Siireli yaynlar ve gdr-isit danisma hizmetlerini yiriitmek.

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

iSIN GEREKLERI * Kiitiiphanecilik veya Bilgi ve Belge Y8netimi lisans diplomasina sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



MUGLA TC
% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
O Fotokopi ve Bilgisayar Salonu Birimi / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Hizmetli |Gérev Unvani : Hizmetli
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Halis ERKINISLI
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Hizmetli
Gorev ve Sorumluluklar
1 |Okuyucunun talebi dogrultusunda basili veya elektronik dokiimanlarin telif haklari gergevesinde fotokopi veya gogaltma islemlerinin ytiritilmesi,
2 (Birimlerin resmi fotokopi ve gogaltma taleplerinin karsilanmasi,
3 [Okuyucunun bilgisayar salonundan faydalanmasinin saglanmasi,
4 |Bilgisayar salonundaki bilgisayarlarin bakim ve onarim ihtiyaglarinin takip edilerek yetkililerin bilgilendirimesi,
5 (Bagl oldugum ydneticilyoneticiler tarafindan mevzuat gercevesinde verilen diger igleri ve islemlerin yerine getirlmesi.
6
7
8
9
10
1
iSIN CIKTISI Fotokopi ve bilgisayar salonu hizmetlerini yirlitmek.
* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
o _ * Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
* Anayasa,
*YOK Mevzuat,

BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

*Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi : Halis ERKINISLI

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



TC

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ik Yayin Tarihi/Saylsl 04.07.2019 | 01.02.2001
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi Revizyon Tarihi/Sayisi 0
E-Hizmetler Birimi / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa | 1
Kadro Unvani  : Ogretim Gorevlisi |G6rev Unvani : Ogretim Gorevlisi

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Muhammed Mirac Kogar

Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Daire Bagkani

Birimin ihtiyag duydugu yazilimlarin gelistiriimesi ve yonetimi.

Birim web sayfasi gelistirilmesi ve yonetimi.

Yazilimla ilgili kullanici ihtiyaglarini anlamak igin stire¢ sahipleriyle, kullanicilarla, bélim yetkilileriyle birlikte calismak,
Sunucu ihtiyaglarini belirleyerek Bilgi islem Daire Bagkanligi ile koordineli olarak kurulumlarini sa§lamak

Yazilim uygulamalari igin gerekli kodlari yazmak veya diizeltmek, tim degisikliklerini ilgili dokimantasyonda giincellemek,
Gelistirilen yazilimlarin veri tabani glivenligini ve yedeklenmesini saglamak veya koordine etmek,

Yazilim sistemlerinde kullanmak tizere kullanici yetkilendirme alt yapisini giincel tutmak,

Gelistirilen yazilim sistemlerinin giivenlik gereksinimlerini takip etmek, erisim kayitlarini tutmak, verileri yedeklemek veya koordine etmek,
Birim personelinin karsilastigi teknolojik problemlerin ¢ozimUne destek vermek.

MSKU Mentese Kiitiiphanesinden yararlanan kullanicilarin karsilastigi teknolojik problemlerin ¢éziimiine destek vermek
Bagli oldugum yonetici/ydneticiler tarafindan mevzuat cergevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

o INIoca|~|WIN|=-

_
o

-
-

iSiN CIKTISI Bmmm yazmm wgb ihtiyaclarinin karsilanmasi, bilisim hizmetlerinin saglikli, hizli ve gtvenli bir|
sekilde ylrutilmesi

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* 2547 Sayili Yuksekogretim Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Lisans Mezunu olmak

* Biligim / Yazilim teknolojileri konularinda bilgi, deneyim ve sertifikasyon sahibi olmak,

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Analitik diiglinme yetenegine sahip olmak.

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

* 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu

* 5809 Sayili Elektronik Haberlesme Kanunu

* Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yénetmelik
* Mugla Universitesi Kiitliphaneleri Yonetmeligi

BILGi KAYNAKLARI

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER Bilgi Islem Dairesi Baskanliji

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 04/07/2019
Adi ve Soyadi  :Muhammed Mirac Kogar

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



TC

MUGLA
% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
O E-Hizmetler Birimi/ Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Kiitliphaneci |G6rev Unvani : Kiitiiphaneci
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Yusuf TOKMAK
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et:

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Kutiphane web sitesi yonetimi,

Kiitliphanemiz tarafindan abone olunan ve deneme erisimine agilan veri tabanlarinin gerekli kontrollerini yaparak, web sitesinde yayinlamak ve akademik
personele duyurulmasini saglamak,

Abone olunan veri tabanlarinin ddeme islemleri icin 6n hazirliklari gergeklestirmek ve gerekli kontrolleri yaparak belge takibini saglamak,

Abone olunan ya da deneme erisimine agilan veri tabanlari ile ilgili her tlrli erigim problemlerini gidermek,

Kiitliphane Otomasyon Sitemi kurulum, diizenleme ve yénetimini gergeklestirmek,

Nébet hizmetlerinin yirttilmesi,

Gerekli durumlarda Danigma Birimi, Siireli Yayinlar Birimi ve Odiing Verme birimine destek vermek,

3
4
5
6 |Kutlphanemizle ilgili her tirli duyuruyu, yayin ve yayinci duyurularini kitiphane web sitesinde yayinlamak,
7
8
9

Bagl oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

10
1
12
iSIN CIKTISI Kitliphane web sitesinin glincelligini saglamak, kitiphane
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, * Universitelerin
Kitliphanecilik / Bilgi ve Belge Yonetimi Bolimleirnde egitim alimis olmak,
iSiN GEREKLERI Gorevin gerektirdigi 6lctide yazilim donanim ve teknoloji bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

* Mugla Universitesi Kiitiphaneleri Yonetmeligi

BILGi KAYNAKLARI

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 18.06.2019
Adi ve Soyadi : Yusuf TOKMAK

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



MUGLA Te
m % m MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi

= — Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi Revizyon Tarihi/Sayisi

% &
o &
R

Odiig Verme Birimi Toplam Sayfa

Kadro Unvani : Bilgisayar isl. |G6rev Unvani : Bilgisayar isl.

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Jale KARA

Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Bilgisayar Isl.

Gorev ve Sorumluluklar

Yeni okuyucularin tyelik islemlerinin gergeklestirilmesi

il halk kiitiiphanesine iiye olup iiniversite kiitiphanesinden de yararlanmak isteyen okuyucularin kiitiiphanemize kaytt islemlerinin yapilmasi,

Kituphanemize tye olup Halk Kutiphanesine de lye olmak isteyen kullanicilar igin gerekli belgeyi dizenlemek,

Odiing verme, iade ve uzatma islemlerinin yapimasi,

iade gelen yayinlarin teknik islemlerini gerceklestirimesi,

Universite matbaasinda basilan yayinlarin satis islemleri,

Nébet hizmetlerinin yiritilmesi,

Geciken yayinlarla ilgili gecikme cezalarinin tahsili,

o IN o~

Universite le ilisigi sona eren (iyelerin ilisik kesme islemlerinin gergeklestiriimesi

_
o

Mutemetlik isleri,

Bagl oldugum yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

N
-

-
N

Okuyucularin kitapla bulusmalarinin saglanmasi, kitiphane kaynaklarindan kitiphane disinda
iSIN GIKTISI yararlanmak isteyen kullanicilarin kitiiphane tyelik islemlerinin yapilmasi, kitap 6dling verme ve iade
alma islemleri ve ndbet hizmetlerinin diizenli ve saglikli olarak yiritilmesi,

* 657 Sayili Devlet Memurlarl Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak

* Gorevinin gerektirdigi dizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yénetmeligi

BILGi KAYNAKLARI

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER Ogrenci Isleri Daire Baskanli§l, Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih :18.06.2019
Adi ve Soyadi :Jale KARA

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani




MUGLA TC
% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
O Odiing Verme Birimi Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Bilgisayar isletmeni |G6rev Unvani : Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyad : Halil DENiZ
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Bilgisayar igletmeni

Gorev ve Sorumluluklar

Yeni okuyucularin tyelik islemlerinin gergeklestirilmesi

il halk kiitiiphanesine tiye olup Gniversite kiitiiphanesinden de yararlanmak isteyen okuyucularin kiitiphanemize kayit islemlerinin yapilmast,
Kituphanemize tye olup Halk Kutliphanesine de tye olmak isteyen kullanicilar igin gerekli belgeyi diizenlemek,

Kiitliphane kaynaklarinin 8diing, iade ve uzatma iglemlerinin gergeklestirimesi

iade gelen yayinlarin teknik islemlerini gerceklestiriimesi,

Geciken yayinlarla ilgili gecikme cezalarinin tahsili,

Universite ile ilisigi sona eren yelerin ilisik kesme islemlerinin gerceklestirilmesi

Bagli oldugum yonetici/yéneticiler tarafindan mevzuat cergevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

goou\lcat.n.hlwn—n

Kiitliphane kaynaklarindan kiitliphane disinda yararlanmak isteyen kullanicilarin kiitiphane dyelik
iSIN CIKTISI islemlerinin yapilmasi, kitap 6dung verme ve iade alma islemleri, ilisik kesme islemleri ve ndbet
hizmetlerinin diizenli ve saglikli olarak ytiritilmesi,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

* YOK Mevzuati,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,

* Mugla Universitesi Kiitliphaneleri Yonetmeligi

BiLGi KAYNAKLARI

iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER Ogrenci Isleri Daire Bagkanli§i

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 18.06.2019
Adi ve Soyadi : Halil Deniz

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



TC

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
Kurum Arsivi Birimi/ Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Sube Miidiirii |G6rev Unvani : Sube Miidiirii
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Siileyman BUTUNER
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Daire Bagkani
Gorev ve Sorumluluklar
1 [Daire Bagkaninin bulunmadigi ve kendisinin gérevlendirildigi durumlarda yerine vekalet etmek
2 |Kutlphanede verilecek hizmetleri Daire Bagkanligi tarafindan yapilan diizenlemeler gergevesinde yiirlitmek
3 [Sorumlu oldudu birimdeki ¢alismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar varsa diizeltmek
4 |Sorumlu oldugu birimde, ihtiya¢ duyulan arag-gereg ve her tiirlii kiitliphane materyalini Daire Bagkanligina bildirmek
5 |Kutlphane bakim, onarim, cihaz arizalarinin giderilmesi igin gerekli tedbirleri almak, ilgili birimlerle koordinasyonu saglamak,
6 (Kitliphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanli§rnin temizlik hizmetlerinin yurtitiimesini saglamak.
7 |Birim ve kurum argivinde saklama siresini dolan her tirlii belge, evrak ve metaryellerin imhasi igin komisyonlar olugturmak.
8 |[Birim ve kurum arsivinde saklama stiresini tamamlayan her tirlii belge, evrak ve metaryellerin imha stirecini yénetmek
9 (Birim arsivlerinde saklama siiresini dolduran evraklarin kurum arsivine transferini saglamak.
10 |Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanligi ile yazismalari yapmak.
11 (Standart Dosya Plani ile ilgili glincellemeleri takip etmek, birimlerden gelen talepleri Cumhurbagkanligi Devlet Arsivleri Baskanhigina iletmek.
12 |Universitemizin yeni agilan birimlerini DETSIS veri tabanina eklemek.
13 |Yonetici/yoneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Universitemizin birim ve kurum arsivieriyle ilgili is akisininin yiiriitiimesi ve koordinasyonun
iSIN CIKTISI sa@lanmasi, Kitiphane binasinin hizmet vermesi igin gerekli bakim, onarim ve hijyen kosullarinin
saglanmasi
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,
i ; * Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
I9IN GEREKLERI * Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.
* Anayasa,
* YOK Mevzuati,
* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,
BILGI KAYNAKLARI * 11 Nolu Cumhurbagkanhi§i Devlet Arsivleri Bagkanligi Kararnamesi
* 4857 Sayili is Kanunu
* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
* Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi
ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER Universitemiz Akademik ve idari Birimleri

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 14/06/2019
Adi ve Soyadi  :Siileyman BUTUNER

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani




TC

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanligi Revizyon Tarihi/Sayisi
Yonetici Sekreteri /Yayin Komisyonu Bsk.lgi Sekreteryasi Gorev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Bilgisayar lslt. |G6rev Unvani : Bilgisayar isletmeni
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Meltem TURSUN
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Sekreter

Gorev ve Sorumluluklar

Daire Bagkanhgi sekreterya hizmetlerini ylritmek.

Birimin evrak takip ve kontrolinU ile yazismalarini yapmak. (Kitliphane ve Dok.Dai.Bsk.Ii§1 ile Yayin Komisyonu Bagkanligi)

Personel Bilgi Sisteminden personelin izin ve rapor durumlarinin takibini yapmak.

Personel rapor durumlarini diizenli olarak Strateji Gel.Dai.Bsk.i§i na bildirimini yapmak

Personel fazla ¢alisma cetvellerinin hazirlanip ilgili birime gdnderilmesini saglamak.

o~ D=

Gegici personel puantaj cetvellerini ilgili birime gondermek.

Universitemiz yayini olarak basiimak iizere basvurusu yapilan yayin/larin Yayin Komisyonu tarafindan gériisiilmek iizere gerekli yazisma ve kontrollerinin
yaplimasi ve Yayin Komisyonuna Sunulmasi,

Universitemiz yayini olarak basimi yapilacak veya disarida basimina izin verilecek yayin/larin Yayin Komisyonu Kararini Ynetim Kurulunda gériistilmek tizere
Genel Sekreterlige gondermek.

9 (Basimi gergeklestirilecek yayinlarin ilgili sistem Gzerinden ISBN bagvurusunu yapmak.

10 |Basimi gerceklestirilen yayinlarin ilgili mevzuat geregince ilgili kurum ve kuruluglara dagitimini yapmak.

11 [Her yil génderilen TUIK istatistiklerini Birimlerden alinan bilgiler dogrultusunda ilgili sistem Gizerinden veri girisini gerceklestirmek.

12 (Bagl oldugum ydneticilyéneticiler tarafindan mevzuat gergevesinde verilen diger is ve islemleri yapmak.

Baskanlik Sekreterya hizmetlerinin saglikl yirtttiimesi, Yayin Komisyonu Bagkanligi Sekretaryasinin

iSIN GIKTISI yiriitiimesi,

* 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

* Gorevin gerektirdigi mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

* Is disiplinine sahip olmak,

* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine
sahip olmak.

iSIN GEREKLERI

* Anayasa,

*YOK Mevzuat,

* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu,

* 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

BILGI KAYNAKLARI * Universiteler Yayin Yonetmeligi

* Universitelerde Ders Araci Olarak Kullanilan Kitaplar, Teksirler ve Yardimei Ders Kitaplari Disindaki
Yayinlarla Ilgili Yénetmelik

* Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik

*Mugla Universitesi Kiitiiphaneleri Yonetmeligi

* Genel Sekreterlik

* Personel Daire Bagkanligi

* Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
* Idari ve Mali isler Daire Bagkanligi

ILETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih
Adi ve Soyadi :Meltem TURSUN

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



TC

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
Koleksiyon Yonetimi Birimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Sekreter |G6rev Unvani : Sekreter

Gorevli Personelin Adi Soyadi : Nuray inag

Bagli Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Siileyman $ahin

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Sitki Kogman Vakfrnin Bilim, Sanat, Hizmet Ve Tesvik Odiilleri yazismalarini yiiriitmek
2 |Baskanlik Ozel Kaleminde gerekli oldugu durumlarda bulunmak
3 |Bagis kabul edilen kaynaklarin otomasyon sisteminde taranmasi ve yerinde kontrol edilmesi
4 |Bagh oldugum yonetici /yéneticiler tarafindan mevzuat cergevesinde verilen diger isleri ve iglemleri yapmak
5
6
7
8
9
10
1
iSIN CIKTISI SKV Basvurularinin Sitki Kogman Vakfina Ulastirimasi
* 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu'nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
. ' * _Gt')revinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,
ISIN GEREKLERI * |s disiplinine sahip olmak,
* Faaliyetlerini en iyi sekilde stirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine
sahip olmak.
* Anayasa,
o * YOK Mevzuati,
BILGI KAYNAKLARI * 657 Sayil Devlet Memurlari Kanunu,
* Resmi Yamgmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
*Mugla Universitesi Kiitliphaneleri Yonetmeligi
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 18/06/2019
Adive Soyadi  :Nuray INAG

imza

ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



TC

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
Temizlik Igleri / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Temizlik Personeli |G6rev Unvani : Temizlik Personeli
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Miilayim GAKMAK
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et: Temizlik Personeli

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Bina salonlari ve birolarin temizlik iglerini yapmak
2 |Bina bahgesi ve yanasma yolarinin temizlik iglerini yapmak
3 |isiyle ilgili verilen diger gérevleri yapmak
4
5
6
7
8
9
10
1
iSiN GIKTISI KU}Uphane ve gevresinni temizlik ve hijyen kosullarinin saglanarak ideal yararlanma kosullarinin
saglanmasi
iSIN GEREKLERI * Verilecek gdrevi yiiriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak,
o * Anayasa, .
BILGI KAYNAKLARI * 4857 Sayili Is Kanunu

ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 18/06/2019
Adi ve Soyadi :Miilayim GAKMAK

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



MUGLA TC

% MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI Ilk Yayin Tarihi/Sayis
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
St Temizlik igleri / Birim Sorumlusu Gérev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Temizlik Personeli |G6rev Unvani : Temizlik Personeli
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Doniis KARADAVUT
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et:
Gorev ve Sorumluluklar
1 [Bina salonlari ve birolarin temizlik iglerini yapmak
2 |Bina bahgesi ve yanasma yolarinin temizlik iglerini yapmak
3 |isiyle ilgili verilen diger gérevleri yapmak
4
5
6
7
8
9
10
1
iSiN CIKTIS| Ku}uphane ve gevresinni temizlik ve hijyen kosullarinin saglanarak ideal yararlanma kosullarinin
saglanmasi
iSIN GEREKLERI * Verilecek gdrevi yiiriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak,
o * Anayasa,
BILGI KAYNAKLARI * 4857 Sayili is Kanunu
ILETiSIM ICERISINDE OLUNAN BIiRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 18/06/2019
Adive Soyadi  :Doniis KARADAVUT

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



TC

MUGLA SITKI KOGMAN UNIVERSITESI ilk Yayin Tarihi/Sayisi
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Dairesi Bagkanhgi Revizyon Tarihi/Sayisi
Temizlik Igleri / Birim Sorumlusu Gdrev Tanimi Toplam Sayfa
Kadro Unvani : Temizlik Personeli |G6rev Unvani : Temizlik Personeli
Gorevli Personelin Adi Soyadi : Sevcihan BAHGE
Bagh Bulundugu Unvan : Daire Bagkani |Veka|et:

Gorev ve Sorumluluklar

1 [Bina salonlari ve birolarin temizlik iglerini yapmak
2 |Bina bahgesi ve yanasma yolarinin temizlik iglerini yapmak
3 |isiyle ilgili verilen diger gérevleri yapmak
4
5
6
7
8
9
10
1
iSiN CIKTIS| Ku}uphane ve gevresinni temizlik ve hijyen kosullarinin saglanarak ideal yararlanma kosullarinin
saglanmasi
iSIN GEREKLERI * Verilecek gérevi yilriitecek bilgi ve beceriye sahip olmak,
o * Anayasa,
BILGI KAYNAKLARI * 4857 Sayili s Kanunu
iLETiSiM iCERISINDE OLUNAN BIRIMLER

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimlarimi okudum. Gorevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
Tarih : 18/06/2019
Adi ve Soyadi :Sevcihan BAHGE

imza

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Kiirsad ERISTI
Daire Bagkani



