
T.C.
Ankara Üniversitesi

Dil ve Tarih-Coğrafya Fakültesi Dekanlığı 

GÖREV TANIM FORMU

BİRİM : Dil ve Tarih-Coğrafya Fakültesi Dekanlığı
AUT BİRİM : Kütüphane
BİRİM YETKİUİSİ : Dekan Yardımcısı
AUT BİRİM YETKİUİSİ : Fakülte Sekreteri

Öğr. Gör. Nadiye TUNA -  Kütüphane Sorumlusunun Görev Tanımı

1
Fakültem iz K ütüphanesi am aç, h e d e f ve politikaları doğru ltusunda kütüphane h izm et ve 
işlem lerin in  aksaksız yürü tü leb ilm esi için  gerekli p lan  ve koord inasyonu sağlam ak.

2 K ütüphanenin  ih tiyaçları doğru ltusunda girişim lerde bu lunm ak ve tak ip  etm ek.

3 B irim  personel görev  dağılım ını ve koord inasyonu sağlam ak, tak ip  etm ek.

4 K itap satın alm a, bağış ve değişim  işlem lerin i yürütm ek.

5 K ütüphane koleksiyonunun taş ın ır işlem lerin in  düzenli b ir  şekilde yürü tü lm esin i sağlam ak 
ve kontro l etm ek.

6 K ütüphanede bu lunan  y a  da kütüphaneye gelen  k itap ların  kataloglam a, sın ıflam a ve 
kütüphane p rogram ına g irişlerin i ve tekn ik  işlerin in  yapılm asını sağlam ak, kontro l etm ek.

7 K ütüphanede bu lunan  ya  da  yeni gelen  süreli yay ın lar ile tezlerin  kütüphane p rogram ına 
g irişlerin i ve tekn ik  işlem lerin in  yapılm asını sağlam ak, kontro l etm ek.

8 Y azm a ve N ad ir E serlerin  okuyucu hizm etlerin in  kontro l ve koord inasyonunu sağlam ak.

9 K ütüphaneler arası işb irliğ i (ILL) kapsam ında ödünç işlem lerin in  tak ib in i yapm ak.

10 K ütüphane yazışm aların ı takip  ve kontro l etm ek.

11 B irim  personeline ve ku llan ıcılara  "H izm et İçi E ğitim ” verm ek  y a  d a  verilm esini 
sağlam ak.

12 H alk la  ilişk iler ve danışm a işlem lerinde kontro l ve koord inasyonu sağlam ak.

13 K ütüphane D oküm antasyon  D aire B aşkanlığ ı ile koord inasyonu sağlam ak.

14 Ü st yönetim  tara fından  kendisine verilen  benzeri nitelik teki d iğer işleri yapm ak.
BİUGİ

K u llan ılan  B ilg iler B ilg iler in  T em in  E d ild iğ i Y er B ilg in in  Şek li

1 Havale Edilm iş Evrak
D ekanlık M akam ı-Fakülte 

Sekreterliği
E-Belge

2 Talimat
D ekanlık M akam ı-Fakülte 

Sekreterliği, A.Ü. K ütüphane ve 
Doküm antasyon Daire Başkanlığı

Yazılı-Sözlü-Telefon-E-Posta- 
Yerinde Tespit

3 İstem Kütüphane Kullam cı İstekleri Yazılı, Sözlü, Telefon, E-Posta

Tarih
/ /

Onaylayan 
Mesut ERDOĞAN 
F akülte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Üniversitesi

Dil e Tarih-Coğrafya Fakültesi Dekanlığı 

GÖREV TANIM FORMU

BİRİM : DTCF Dekanlığı
ALT BİRİM : Kütüphane
BİRİM YETKİLİSİ : Dekan Yardımcısı
ALT BİRİM YETKİLİSİ : Fakülte Sekreteri

Öğr. Gör. Fatma Sağlam Özdemir Kataloglama-Sınıflama Birimi Görev Tanımı

1 Satın alm a, bağış y a  da  değişim  yolu  ile gelen  doküm anların  K atalog lam a-S ın ıflam a 
işlem lerin i yaparak  kütüphane o tom asyon p rogram ına girm ek.

2 K ütüphane program ına g irilen  doküm anların  okuyucu hizm etine sunulabilm esi için gerekli 
teknik  işlem leri yapm ak, (dam galam a, etiketlem e, m anyetik  bant, sicil etiket yap ıştırm a 
gibi).

3 Ç eşitli kam u kurum  ve kuru luşlardan  gönderilen  bağış k itap ların  kütüphane koleksiyonuna 
uygun o lan ların  seçim ini yapm ak.

4 K ütüphanenin  genel düzenin in  sağ lanm asında yardım cı olm ak.

5 G erekli hallerde kütüphane katlarında  okuyucu  h izm eti sunm ak.

6 G erekli hallerde ödünç alm a ve iade etm e işlem lerin in  yap ılm asında yardım cı olm ak.

7 G erekli hallerde danışm a hizm eti verm ek.

8 G erekli hallerde öğrencilerin  kütüphane üyelik  ve ilişik  kesm e işlem lerin i yapm ak.

9 G erekli hallerde K ütüphaneler A rası İşbirliği kapsam ında ödünç işlem lerini yapm ak.

10 K ütüphane sorum lusu tarafından  verilen  d iğer görevleri yapm ak.

BİLGİ

K u llan ılan  B ilg iler B ilg iler in  T em in  E d ild iğ i Y er B ilg in in  Şek li

1 Havale Edilm iş Evrak B irim  Amiri
E-Belge

2 Talimat B irim  Amiri
Yazılı-Sözlü-Telefon-E-Posta- 

Yerinde Tespit

Tarih
/ /

Onaylayan
Mesut ERDOĞAN
F akülte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Üniversitesi

Dil e Tarih-Coğrafya Fakültesi Dekanlığı 

GÖREV TANIM FORMU

BİRİM : Fakülte Sekreterliği
ALT BİRİM : Kütüphane
BİRİM YETKİLİSİ : Fakülte Sekreteri
ALT BİRİM YETKİLİSİ : Kütüphane Sorumlusu

Kütüphaneci Sibel Yılmaz Karagülle Kataloglama-Sınıflama Birimi Görev Tanımı

1 Satın alm a, bağış y a  da  değişim  yolu  ile gelen  doküm anların  K atalog lam a-S ın ıflam a 
işlem lerin i yaparak  kütüphane o tom asyon p rogram ına girm ek.

2 K ütüphane program ına g irilen  doküm anların  okuyucu hizm etine sunulabilm esi için gerekli 
teknik  işlem leri yapm ak, (dam galam a, etiketlem e, m anyetik  bant, sicil etiket yap ıştırm a 
gibi).

3 K ütüphanenin  genel düzenin in  sağ lanm asında yardım cı olm ak.

4 G erekli hallerde kütüphane katlarında  okuyucu  h izm eti sunm ak.

5 G erekli hallerde ödünç alm a ve iade etm e işlem lerin in  yap ılm asında yardım cı olm ak.

6 G erekli hallerde danışm a hizm eti verm ek.

7 G erekli hallerde öğrencilerin  kütüphane üyelik  ve ilişik  kesm e işlem lerin i yapm ak.

8 G erekli hallerde K ütüphaneler A rası İşbirliği kapsam ında ödünç işlem lerin i yapm ak.

9 K ütüphanenin  ih tiyaçları doğru ltusunda gördüğü eksik lik leri kütüphane sorum lusuna 
bildirm ek.

10 K ütüphane sorum lusu tarafından  verilen  d iğer görevleri yapm ak.

BİLGİ

K u llan ılan  B ilg iler B ilg iler in  T em in  E d ild iğ i Y er B ilg in in  Şek li

1 Havale Edilm iş Evrak B irim  Amiri E-Belge

2 Talimat B irim  Amiri
Yazılı-Sözlü-Telefon-E-Posta- 

Yerinde Tespit

Tarih Onaylayan
Mesut ERDOĞAN
F akülte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Üniversitesi

Dil e Tarih-Coğrafya Fakültesi Dekanlığı 

GÖREV TANIM FORMU

BİRİM : Fakülte Sekreterliği
ALT BİRİM : Kütüphane
BİRİM YETKİLİSİ : Fakülte Sekreteri
ALT BİRİM YETKİLİSİ : Kütüphane Sorumlusu

Memur Nejla Akıncı -  Kütüphane Taşınır Kayıt Yetkilisinin Görev Tanımı

1 K ütüphane T aşın ır K ayıt Y etk ilisi o larak  kütüphane kayıtların ın  K B S 'yc (K am u H arcam a 
ve M uhasebe B ilişim  Sistem i) g iriş ve çıkışların ı yapm ak, ilg ili yazışm aları takip  etm ek.

2 G örevli bu lunduğu kütüphane alanındaki k itap ların  raflara  yerleştirilm esinde yardım cı 
olm ak.

3 G örevli bu lunduğu kütüphane alanındaki k itap ların  kütüphane kura llarına göre kullanıcı 
h izm etine sunulm asında yardım cı olm ak.

4 G örevli bu lunduğu kütüphane alanındaki k itap ların  ödünç verm e, ödünç alm a işlem lerinde 
yardım cı olm ak.

5 G erekli hallerde kütüphane üyelik  ve ilişik  kesm e işlem lerinde yardım cı olm ak.

6 G örevli bu lunduğu kütüphane alanının  genel düzenin in  sağ lanm asında yardım cı olm ak.

7 G erekli hallerde danışm a hizm eti verm ek.

8 K ütüphane sorum lusu tarafından  verilen  d iğer görevleri yapm ak.

BİLGİ

K u llan ılan  B ilg iler B ilg iler in  T em in  E d ild iğ i Y er B ilg in in  Şek li

1 Havale Edilm iş Evrak B irim  Amiri
E-Belge

2 Talimat B irim  Amiri
Yazılı-Sözlü-Telefon-E-Posta- 

Yerinde Tespit

Tarih Onaylayan
Mesut ERDOĞAN
F akülte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Üniversitesi

Dil e Tarih-Coğrafya Fakültesi Dekanlığı 

GÖREV TANIM FORMU

BİRİM : Fakülte Sekreterliği
ALT BİRİM : Kütüphane
BİRİM YETKİLİSİ : Fakülte Sekreteri
ALT BİRİM YETKİLİSİ : Kütüphane Sorumlusu

Memur Nezihe Karataşoğlu -  Kütüphane Okuyucu Hizmetleri Birimi Görev Tanımı

1 K ütüphaneye gelen, kaydı yapılan  ve kendisine teslim  edilen  kütüphane kitapların ı 
raflarına yerleştirm ek.

2 R aflarına yerleştirilen  kitapları kütüphane kura llarına göre kullanıcı h izm etine sunm ak.

3 G örevli bu lunduğu kütüphane alanının  genel düzenini sağlam ak.

4 Sorum lu olduğu kütüphane kaynakların ın  etkili ku llan ım ında okuyucuya yardım cı olm ak.

5 K ütüphane üyelik  ve ilişik  kesm e işlem lerin i yapm ak.

6 G örevli bu lunduğu kütüphane alanındaki k itap ların  ödünç verm e, ödünç alm a işlem lerin i 
yapm ak.

7 G erekli hallerde danışm a hizm eti verm ek.

8 K ütüphane sorum lusu tarafından  verilen  d iğer görevleri yapm ak.

BİLGİ

K u llan ılan  B ilg iler B ilg iler in  T em in  E d ild iğ i Y er B ilg in in  Şek li

1 Havale Edilm iş Evrak B irim  Amiri
E-Belge

2 Talimat B irim  Amiri
Yazılı-Sözlü-Telefon-E-Posta- 

Yerinde Tespit

Tarih
/ /

Onaylayan
Mesut ERDOĞAN
F akülte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Üniversitesi

Dil e Tarih-Coğrafya Fakültesi Dekanlığı 

GÖREV TANIM FORMU

BİRİM : Fakülte Sekreterliği
ALT BİRİM : Kütüphane
BİRİM YETKİLİSİ : Fakülte Sekreteri
ALT BİRİM YETKİLİSİ : Kütüphane Sorumlusu

Memur Oğuz Dinçsoy Kütüphane Taşınır Kayıt Yetkilisinin Görev Tanımı

1 K ütüphane T aşın ır K ayıt Y etk ilisi o larak  kütüphane kayıtların ın  K B S 'yc (K am u H arcam a 
ve M uhasebe B ilişim  Sistem i) g iriş ve çıkışların ı yapm ak, ilg ili yazışm aları takip  etm ek.

2 G örevli bu lunduğu kütüphane alanındaki k itap ların  raflara  yerleştirilm esinde yardım cı 
olm ak.

3 G örevli bu lunduğu kütüphane alanındaki k itap ların  kütüphane kura llarına göre kullanıcı 
h izm etine sunulm asında yardım cı olm ak.

4 G örevli bu lunduğu kütüphane alanındaki k itap ların  ödünç verm e, ödünç alm a işlem lerinde 
yardım cı olm ak.

5 G erekli hallerde kütüphane üyelik  ve ilişik  kesm e işlem lerinde yardım cı olm ak.

6 G örevli bu lunduğu kütüphane alanının  genel düzenin in  sağ lanm asında yardım cı olm ak.

7 G erekli hallerde danışm a hizm eti verm ek.

8 K ütüphane sorum lusu tarafından  verilen  d iğer görevleri yapm ak.

BİLGİ

K u llan ılan  B ilg iler B ilg iler in  T em in  E d ild iğ i Y er B ilg in in  Şek li

1 Havale Edilm iş Evrak B irim  Amiri E-Belge

2 Talimat B irim  Amiri
Yazılı-Sözlü-Telefon-E-Posta- 

Yerinde Tespit

Tarih
/ /

Onaylayan
Mesut ERDOĞAN
F akülte Sekreteri V.


