T.C.
Ankara Universitesi
Dil ve Tarih-Cografya Fakiltesi Dekanligi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM : Dil ve Tarih-Cografya Fakiiltesi Dekanlg!
AUT BiRIM : Kiitiiphane
BIRIM YETKIUISi : Dekan Yardimcisi

AUT BIRIM YETKIUISI :Fakilte Sekreteri

Ogr. Gor. Nadiye TUNA - Kiitiiphane Sorumlusunun Gérev Tanimi

Fakiiltemiz Kitiphanesi amag, hedefve politikalari dogrultusunda kiitiphane hizmet ve

1 islemlerinin aksaksiz yurutilebilmesi icin gerekli plan ve koordinasyonu saglamak.
2 Kitiphanenin ihtiyaclari dogrultusunda girisimlerde bulunmak ve takip etmek.
3 Birim personel gorev dagilimini ve koordinasyonu saglamak, takip etmek.
4 Kitap satin alma, bagis ve degisim islemlerini ylritmek.
5 Kituphane koleksiyonunun tasinir islemlerinin dizenli bir sekilde yurutilmesini saglamak
ve kontrol etmek.
6 Kutuphanede bulunan ya da kitiphaneye gelen kitaplarin kataloglama, siniflama ve
kitiphane programina girislerini ve teknik islerinin yapilmasini saglamak, kontrol etmek.
7 Kiutuphanede bulunan ya da yeni gelen sireli yayinlar ile tezlerin kitiiphane programina
girislerini ve teknik islemlerinin yapiimasini saglamak, kontrol etmek.
8 Yazma ve Nadir Eserlerin okuyucu hizmetlerinin kontrol ve koordinasyonunu saglamak.
9 Kutiphaneler arasi isbirligi (ILL) kapsaminda 6diing islemlerinin takibini yapmak.
10 Kutiiphane yazigsmalarini takip ve kontrol etmek.
11 Birim personeline ve kullanicilara "Hizmet ici Egitim” vermek ya da verilmesini
saglamak.
12 Halkla iliskiler ve danisma islemlerinde kontrol ve koordinasyonu saglamak.
13 Kitiphane Dokliimantasyon Daire Baskanhigi ile koordinasyonu saglamak.
14 Ust yénetim tarafindan kendisine verilen benzeri nitelikteki diger isleri yapmak.
BiUGI
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi Yer Bilginin Sekli
Dekanlik Makami-Fakdlte E-Belge
1 Havale Edilmis Evrak Sekreterligi
Dekanlik Makami-Fakilte Yazih-Sozlu-Telefon-E-Posta-
2 Talimat Sekreterligi, A.U. Kitiiphane ve Yerinde Tespit
Dokimantasyon Daire Baskanligi
3 istem Kitiphane Kullamci istekleri Yazili, S6zli, Telefon, E-Posta
Tarih Onaylayan
I Mesut ERDOGAN

Fakdilte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Universitesi
Dil e Tarih-Cografya Fakultesi Dekanligi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM : DTCF Dekanlig
ALT BiRIM : Kiitiiphane
BIRIM YETKILISI : Dekan Yardimcisi

ALT BIiRIM YETKILISI :Fakilte Sekreteri

Ogr. Gor. Fatma Saglam Ozdemir  Kataloglama-Siniflama Birimi Gérev Tanimi

1 Satin alma, bagis ya da degisim yolu ile gelen dokiimanlarin Kataloglama-Siniflama
islemlerini yaparak kitiiphane otomasyon programina girmek.

2 Kutuphane programina girilen dokiimanlarin okuyucu hizmetine sunulabilmesi icin gerekli
teknik islemleri yapmak, (damgalama, etiketleme, manyetik bant, sicil etiket yapistirma
gibi).

3 Cesitli kamu kurum ve kuruluslardan génderilen bagis kitaplarin kiitiphane koleksiyonuna

uygun olanlarin secimini yapmak.

4 Kutiphanenin genel diizeninin saglanmasinda yardimci olmak.

5 Gerekli hallerde kitiphane katlarinda okuyucu hizmeti sunmak.

6 Gerekli hallerde 6dung alma ve iade etme islemlerinin yapiimasinda yardimci olmak.

7 Gerekli hallerde danisma hizmeti vermek.

8 Gerekli hallerde dgrencilerin kittiphane Gyelik ve ilisik kesme islemlerini yapmak.

9 Gerekli hallerde Kiitiiphaneler Arasi isbirligi kapsaminda 6diing islemlerini yapmak.
10 Kituphane sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BiLGI
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi Yer Bilginin Sekli
E-Belge
1 Havale Edilmis Evrak Birim Amiri
Yazih-Sozlu-Telefon-E-Posta-
2 Talimat Birim Amiri Yerinde Tespit
Tarih Onaylayan

I Mesut ERDOGAN

Fakdilte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Universitesi
Dil e Tarih-Cografya Fakdltesi Dekanligi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM : Fakiilte Sekreterligi
ALT BiRIM : Kiitiiphane
BIRIM YETKILISI : Fakiilte Sekreteri

ALT BiRIM YETKILISI :Kiitiiphane Sorumlusu

Kutlphaneci Sibel Yilmaz Karagtlle  Kataloglama-Siniflama Birimi G6érev Tanimi

1 Satin alma, bagis ya da degisim yolu ile gelen dokiimanlarin Kataloglama-Siniflama
islemlerini yaparak kitiiphane otomasyon programina girmek.

2 Kutuphane programina girilen dokiimanlarin okuyucu hizmetine sunulabilmesi icin gerekli
teknik islemleri yapmak, (damgalama, etiketleme, manyetik bant, sicil etiket yapistirma
gibi).

3 Kitiphanenin genel diizeninin saglanmasinda yardimci olmak.

4 Gerekli hallerde kitiphane katlarinda okuyucu hizmeti sunmak.

5 Gerekli hallerde 6dung alma ve iade etme islemlerinin yapiimasinda yardimci olmak.

6 Gerekli hallerde danisma hizmeti vermek.

7 Gerekli hallerde dgrencilerin kitiphane Gyelik ve ilisik kesme islemlerini yapmak.

8 Gerekli hallerde Kiitiphaneler Arasi isbirligi kapsaminda 6diing islemlerini yapmak.

9 Kitiphanenin ihtiyaclari dogrultusunda gordiagi eksiklikleri kiitiphane sorumlusuna
bildirmek.

10 Kituphane sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.

BILGI
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi Yer Bilginin Sekli
1 Havale Edilmis Evrak Birim Amiri E-Belge
Yazih-Sozlu-Telefon-E-Posta-
2 Talimat Birim Amiri Yerinde Tespit
Tarih Onaylayan

Mesut ERDOGAN
Fakdilte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Universitesi
Dil e Tarih-Cografya Fakultesi Dekanligi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM : Fakiilte Sekreterligi
ALT BIRIM : Kiitiiphane
BIRIM YETKILISI : Fakiilte Sekreteri

ALT BiRiIM YETKILISI :Kitiiphane Sorumlusu

Memur Nejla Akinci - Kitiphane Tasinir Kayit Yetkilisinin Gérev Tanimi

1 Kutuphane Tasinir Kayit Yetkilisi olarak kutuphane kayitlarinin KBS'yc (Kamu Harcama
ve Muhasebe Bilisim Sistemi) giris ve cikislarini yapmak, ilgili yazismalari takip etmek.
2 Gorevli bulundugu kitiphane alanindaki kitaplarin raflara yerlestirilmesinde yardimci
olmak.
3 Gorevli bulundugu kitiphane alanindaki kitaplarin kiitiphane kurallarina gére kullanici
hizmetine sunulmasinda yardimci olmak.
4 Gorevli bulundugu kitiphane alanindaki kitaplarin 6diing verme, 6ding alma islemlerinde
yardimci olmak.
5 Gerekli hallerde kitiphane lyelik ve ilisik kesme islemlerinde yardimci olmak.
6 Gorevli bulundugu kitiphane alaninin genel diizeninin saglanmasinda yardimci olmak.
7 Gerekli hallerde danisma hizmeti vermek.
8 Kituphane sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
BiLGI
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi Yer Bilginin Sekli
E-Belge
1 Havale Edilmis Evrak Birim Amiri
Yazih-Sozlu-Telefon-E-Posta-
2 Talimat Birim Amiri Yerinde Tespit
Tarih Onaylayan

Mesut ERDOGAN
Fakdilte Sekreteri V.



T.C.
Ankara Universitesi
Dil e Tarih-Cografya Fakultesi Dekanligi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM : Fakiilte Sekreterligi
ALT BIRIM : Kiitiiphane
BIRIM YETKILISI : Fakiilte Sekreteri

ALT BiRiIM YETKILISI :Kitiiphane Sorumlusu

Memur Nezihe Karatasoglu - Kutiphane Okuyucu Hizmetleri Birimi Gérev Tanimi

1 Kutuphaneye gelen, kaydi yapilan ve kendisine teslim edilen kitiphane kitaplarini
raflarina yerlestirmek.

2 Raflarina yerlestirilen kitaplari kitiphane kurallarina gére kullanici hizmetine sunmak.
3 Gorevli bulundugu kitiiphane alaninin genel diizenini saglamak.
4 Sorumlu oldugu kitiiphane kaynaklarinin etkili kullaniminda okuyucuya yardimci olmak.
5 Kutiphane tyelik ve ilisik kesme islemlerini yapmak.
6 Gorevli bulundugu kitiphane alanindaki kitaplarin éding verme, éding alma islemlerini
yapmak.
7 Gerekli hallerde danisma hizmeti vermek.
8 Kituphane sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
BILGI
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi Yer Bilginin Sekli
E-Belge
1 Havale Edilmis Evrak Birim Amiri
Yazih-Sozlu-Telefon-E-Posta-
2 Talimat Birim Amiri Yerinde Tespit
Tarih Onaylayan
I Mesut ERDOGAN

Fakdilte Sekreteri V.
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Ankara Universitesi
Dil e Tarih-Cografya Fakultesi Dekanligi

GOREV TANIM FORMU

BIRIM : Fakiilte Sekreterligi
ALT BiRIM : Kiitiiphane
BIRIM YETKILISI : Fakiilte Sekreteri

ALT BiRIM YETKILISI :Kiitiiphane Sorumlusu

Memur OgJuz Dingsoy  Kitiphane Tasinir Kayit Yetkilisinin Goérev Tanimi

1 Kiutuphane Tasinir Kayit Yetkilisi olarak kiutuphane kayitlarinin KBS'yc (Kamu Harcama
ve Muhasebe Bilisim Sistemi) giris ve cikislarini yapmak, ilgili yazismalari takip etmek.
2 Gorevli bulundugu kitiphane alanindaki kitaplarin raflara yerlestirilmesinde yardimci
olmak.
3 Gorevli bulundugu kitiphane alanindaki kitaplarin kiitiphane kurallarina gére kullanici
hizmetine sunulmasinda yardimci olmak.
4 Gorevli bulundugu kitiphane alanindaki kitaplarin 6diing verme, 6ding alma islemlerinde
yardimci olmak.
5 Gerekli hallerde kitiphane lUyelik ve ilisik kesme islemlerinde yardimci olmak.
6 Gorevli bulundugu kitiphane alaninin genel diizeninin saglanmasinda yardimci olmak.
7 Gerekli hallerde danisma hizmeti vermek.
8 Kituphane sorumlusu tarafindan verilen diger gérevleri yapmak.
BiLGI
Kullanilan Bilgiler Bilgilerin Temin Edildigi Yer Bilginin Sekli
1 Havale Edilmis Evrak Birim Amiri E-Belge
Yazih-Sozlu-Telefon-E-Posta-
2 Talimat Birim Amiri Yerinde Tespit
Tarih Onaylayan
I Mesut ERDOGAN

Fakdilte Sekreteri V.



