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KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGIN’IN GOREVLERI
2547 Sayih Yiiksekogretim Kurulu Kanununa gore birimimizin gorevleri:

1) Teknik Hizmetler

Biitiin Kiitiiphane kaynaklarinin (kitap, stireli yayin, tez, veri tabanlari, brosiir, gorsel-
isitsel arag ve gerecler, vb.) se¢iminden kullaniciya sunumuna kadar gecirdigi islerin
tamamudir.

a) Kaynak Saglama Servisi:

Universitenin egitim- dgretim ve arastirma ¢aligmalarina yardimei olmayan yayinlar
ile miiracaat kaynagi niteligi tasimayan yayinlar Kiitiiphane koleksiyonuna dahil edilmez.
Bu tiir yaynlar, Kiitiiphaneler aras1 degisim islemlerinde kullanilabilir veya bagis yapilabilir.
Universite yayin bagistyla ilgili olarak, koleksiyonun ayr1 bir yerde hizmete sunulmas gibi,
Kiitiiphanede uygulanan sisteme uymayan 6zel istek ve sartlar kabul edilmez.

b) Kataloglama ve Tasnif Servisi:
Kiitliphaneye saglanan kitap ve diger bilgi kaynaklarin en uygun sisteme gore tasnif
etmek, kullanicilarin yararlanmasina sunmak.

c) Siireli Yaymlar ve E-Kaynaklar Servisi:

Basili stireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in se¢im, satin alma,
bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlari belli bir diizen i¢inde kullanim1 sunmak,
E-veri tabanlar1 koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek icin gereken islemleri yapmak, a, b
ve ¢ siklarinda sayilan iglerin tamami Bilgi ve Belge Yonetimi uzmani ve diger yetkililer
tarafindan ytritilir.

d) Ciltleme ve Onarim Servisi:

Bilgi kaynaklarinin onarim ve ciltlenmesi islemlerinin yapildig: servistir. Bu amagcla
Kiitiiphane ve Bilgi Merkezinde ciltleme ve onarim servisi kurulabilir veya bu igslemler hizmet
alma yontemiyle yapilabilir.

e) Depo Servisi

Bu birim Kaynak Saglama Servisi tarafindan Kiitiiphane'ye kazandirilan yeni
kaynaklar1 ilgili birimlerce islemleri (kataloglama, siiflama v.b.) yapilana kadar diizenli
olarak kendi biinyesinde bekletmek ve korumakla gorevlidir. Kiitiiphane'nin ayiklama
isleminden sonra bagislayacagi kaynaklarda bu birimde bekletilir ve zaman1 geldiginde birim
tarafindan gerekli yerlere sevk edilir.

2)  Okuyucu Hizmetleri

Kiitiiphane kaynaklarindan kullanicilarin en verimli sekilde yararlanmalarini saglayan
hizmetleridir.



a) Damisma Hizmeti:

Kiitiiphane koleksiyonunun ve kullanimimin, Universite i¢inde ve disinda
kullaniciya tanitimini saglayan servistir. Bu servis, Kiitliphane bilgi kaynaklarinin
kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlar1 diizenlemek
ve bibliyografya taramalar1 yapmak, yeni ¢ikan yayinlar1 kullanicilara duyurmak
ve enformasyon hizmetlerini yuriitmekle gorevlidir. Bu hizmetler Bilgi ve Belge
Y Onetimi uzmani ve diger yetkililer tarafindan yritiliir.

b)  Odiin¢ Verme Hizmeti:

Kiitliphane ve Bilgi Belge Merkezi koleksiyonunun, Kiitiiphane ve Bilgi Merkezi i¢i ve
dis1 dolagimini saglamak-denetlemek, Kiitiiphaneler aras1 (gerekirse yurtdisindan) kaynak alig
verisinde bulunmak ve Merkezin Bilgi Kaynaklar ile ilgili fotokopi islerini yapmakla gorevli
birimdir.

c) Gorsel-Isitsel Hizmetler:
Egitimi destekleyecek gorsel-isitsel ara¢c ve gerecleri se¢gmek, iiretmek, cogaltmak,
temin etmek, belli bir diizen i¢cinde hizmete sunmak ve bakimini yapmakla gérevli birimdir.

d) Web Hizmetleri:

Kiitiiphane hizmetlerini internet {izerinde duyurmak ve tanitmak, internet aracilig ile
kiitiiphane kullanimini arttirmak, kiitiiphane ile ilgili glincel duyuru ve haberleri web iizerinde
yayimlamak ve web araglarini kullanarak kiitiiphane hizmetlerini internet ortamina tasimakla
gorevli birimdir.



MALI YETKILIiLER

R Gerceklestirme Tasmir Kontrol Tasmir Kayit
Harcama Yetkilisl | G reviisi Yetkilisi Yetkilisi
Selahattin YILMAZ

(Satin Alma Islemleri)
ibrahim ONAL . Selahattin YILMAZ Omer GUL
Daire Baskan Mustafa ERTUGRUL
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FiZIKSEL YAPI

Hizmet Alanlar1

idari Personel Hizmet Alanlar:

(%:l(}j]g; ‘?rlr?zn)l Kullanan Sayisi
Servis 6 183.60 36
Calisma Odasi 32 596.84 30
Toplam 38 780.44 66

Ambar Alanlan:

Ambar Sayis1:4 Adet
Ambar Alani: 772.7 m?

Arsiv Alanlar:

Arsiv Sayisi: 3 Adet
Arsiv Alani: 1416.16 m?




Kapah Alanlar
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ibrahim ONAL
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Aslan COLAK
Sube Muduru
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Surekli isci

Nevin YAHSI
Bilgisayar isletmeni

Serdar KAYAALP
Surekli isci




INSAN KAYNAKLARI

Idari Personel (Kadrolarin Doluluk Oranina Gore)
Dolu Bos Toplam
Genel idari Hizmetler
Sinifi 5 - 5
Saghk Hizmetleri Sinifi - - -
Teknik Hizmetleri Sinifi 4 - 4
Egitim ve Ogretim
Hizmetleri Sinifi 1 - 1
Avukathk Hizmetleri
Sinifi - - -
Din Hizmetleri Sinifi
Yardimc1 Hizmetli Sinifi 4 - 4
Toplam 14 - 14
BILGI VE TEKNOLOJIK KAYNAKLAR
Bilgi ve Teknolojik Kaynaklar
Kavnaklar Diziistii o Yazici/Barkod
y Bilgisayar/Tablet zllglsayar Projeksiyon Sayisi | Tarayici | Fotokopi Faks
Sayisi (1+4) st (3+1)
EUt.ve D?k.Daire 5 111 4 ) 1 10 1
askanlhigi
Kiitiiphane Kaynaklar:
KUTUPHANE KAYNAKLARI
2020 YILINDA SATIN ALINAN e
KUTUPHANE KAYNAKLARI TOPLAM KUTUPHANE KAYNAKLARI
Basili | Elektronik Toplam |Basili |Elektronik |Toplam
100
Kitap Sayisi - 300.000(Abone) | 100 42236 | 2821 45.157+300.000
Dergi Aboneligi Sayisi1 | - 62.000 62.000 62.000 62.000
Abone Olunan Siireli
Yayin Sayisi - - - - - -
Abone Olunan Veri
Tabani Sayisi 12 12 12 12
Yazma Eser - - - - - -




MALI BiLGILER

HARCAMA BiRiMINIiziN ADI

.. . Odenek
KBO Eklenen Diigiilen . Harcanan | Kalan
miktari

0:!'- Persv.anel 868.000,00 0.00 150.295,00 | 717.705,00|717.704,85 0.15
Giderleri
02..- Sosyal 139.000,00 0.00 23.608,00 | 115.392,00|115.392,00 0.30
Giivenlik
ﬁ'm“:'a' ve Hizmet 28.000,00|  11.000,00 18.594,00| 20.406,00 | 12.502,97 | 8.103,03
05- Cari ) i ) i i i
Transferler
2?&::::;“‘* 400.000,00 |  240.000,00 0.000 | 640.000,00 | 624.256,56 | 15.743,44

KBO: Kanunla Belirlenen Odenek




SUNULAN HiZMETLER

idari Hizmetler

2020 Yili Merkez Kitiiphane Faaliyetleri

Katliphaneye Gelen Okuyucu Sayisi (Kisi)

Koleksiyona Eklenen Kitap Disi Materyal (Adet)

Gorme Engelliler BolimU Kullanim Sayisi (Kisi)

Abone Olunan Dergi Sayisi (Adet)

Kitap taramasi

Ciltlenen Dergi Sayisi (Adet)

Kitap Seslendirme

Kataloglanan Kitap Sayisi (Adet) 1023
Gorsel isitsel Bolimii Materyal Kullanimi -
Bilgisayara Girilen Cilt Kopya Sayisi -
Yurtici Kiittiphanelerarasi isbirligi Odiing Verilen Materyal Sayisi 7
Verilen Materyal (Adet) 1856
Cekilen Fotokopi Sayfa Sayisi -
Yurtici Kiitiiphanelerarasi isbirligi Odiin¢ Alinan Materyal (Adet) 15
Abone Olunan On-line Veri Tabani (Adet) 12
Yurtdisi Kiitiiphanelerarasi isbirligi Odiing Verilen Materyal (Adet) -
Elektronik Dergi (Adet) 62.000

Yurtdisi Kiitiiphanelerarasi isbirligi Odiing Alinan Materyal (Adet)

Elektronik Kitap (Adet)

300.00(Abone)+2821(Satin)

OBES (Verilen) (Makale)

OBES (Alinan) (Makale)

Elektronik Tez (Adet)

Veritabanlarinda Yapilan Tarama

Odiing Verilen Yayin Sayisi (Adet) 1856
Odiing Verilen Dergi Sayisi (Adet) -
Kitiphane Uye Sayisi (Kisi) 18136
Koleksiyona Eklenen Kitap Sayisi (Adet) 1023
Kullanilan TSE (Adet) -
Koleksiyona Eklenen Yiiksek Lisans Tezi (Adet) 34

Tez Kullanimi (Adet)

Acik Erisim Eklenen Tez (Adet)

105(2020) 322 (Toplam)

TUBESS

22




iC KONTROL GUVENCE BEYANI

Harcama yetkilisi olarak yetkim dahilinde;
Bu raporda yer alan bilgilerin giivenilir, tam ve dogru oldugunu beyan ederim.

Bu raporda aciklanan faaliyetler i¢in idare biitcesinden harcama birimimize tahsis edilmis
kaynaklarin etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullanildigini, gérev ve yetki alanim
cergevesinde i¢ kontrol sisteminin idari ve mali kararlar ile bunlara iliskin islemlerin yasallik
ve diizenliligi hususunda yeterli giivenceyi sagladigini ve harcama birimimizde siireg
kontroliiniin etkin olarak uygulandigin bildiririm.

Bu giivence, harcama yetkilisi olarak sahip oldugum bilgi ve degerlendirmeler, i¢ kontroller, i¢
denetci raporlari ile Sayistay raporlart gibi bilgim dahilindeki hususlara dayanmaktadir.

Burada raporlanmayan, idarenin menfaatlerine zarar veren herhangi bir husus hakkinda bilgim
olmadigini beyan ederim. (Yozgat — Ocak 2021)

Haraama Yetkilisi
Ibrahim ONAL
Daire Baskani




