CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

GOREV TANIMI: COMU Kiitiiphanesi’nin gerekli her tiirlii hizmetlerini karsilamak; kitiiphane hizmetlerinin
aksamadan vydritilebilmesi igin gerekli kadroyu olusturmak, is bolimind saglamak, hizmet ici egitim ve
denetim gorevini yerine getirmek; teknik ve okuyucu hizmetlerinin standardizasyonunu saglamak ve
denetimini yapmak; baski, film, videobant gibi kayit kataloglari ve hizmete sunma islemleri ile bibliyografik
tarama ¢alismalarini yapmak; yurt icinde ve yurt disinda kitiphanecilik konularinda diizenlenen seminer ve
konferanslari izlemek; kittuphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojinin kiitiphaneye girmesi
icin calismalar yapmak.

AMACI: Ylksekogretimin amaci dogrultusunda, arastirma, 6gretim ve egitim gereksinimlerini karsilamak
Uzere, bilim dallarina ve kisilerin gelisimine iliskin her tiurli bilgi kaynagini saglayarak, kitUphanecilik
siniflama sistemlerine uygun sekilde dizenleyerek, 6gretim elemanlari, 6grenciler ve diger kitlphane
kullanicilarinin hizmetine sunulmasini saglamaktir.

BAGLI OLDUGU BiRiM: Genel Sekreterlik

BiRiM YONETICiSININ UNVANI: Daire Baskani

BAGLI BiRIMLERI: idari Hizmetler Sube Midurliigi, Teknik Hizmetler Sube Midiirltgi, Okuyucu Hizmetleri
Sube Muddirliga

DAIRE BASKANI TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Universite kiitiiphanelerinin gerekli her tiirlii hizmetlerini karsilar.

e Baski, film, videobant, mikrofilm gibi kayitlarin kataloglari ve hizmete sunma islemleri ile bibliyografik
tarama galismalarini yaptirir.

e Kitlphane ve Dokiimantasyon hizmetlerinin aksamadan yurutilmesi icin gerekli yonerge, plan ve
programi yillik bitge taslagi ve biriminin stratejik planini hazirlar.

e Kitliphanenin yonetim, denetim, is bolimi ve calisma diizenini kurar.

e Kitliphane hizmetlerinin aksamadan yuritilebilmesi icin yeterli kadroyu olusturup, is bolimi ve
personel (izerinde genel egitim ve denetim gorevini yapar.

e Akademik birimlerin dnerdigi dergi, yayin, kitap, ara¢ ve gereclerin biitce olanaklari 6l¢lisiinde alimina
yonelik raporunu komisyona sunar.

e Egitim-68retim ve arastirmalarin gerektirdigi bilgi ve belge ihtiyaclarini karsilamak icin yurt ici ve
disindaki kitap, silireli yayin, tez, mikro-film, gorsel isitsel gerecler, videobant, elektronik yayin ve
benzeri her tirli bilgiyi saglar. Saglanan bilgileri sistematik bir sekilde diizenleyerek ihtiyac
sahiplerinin kullanimina hazir bulundurur. Bilgi ihtiyaclarini karsilamak icin gerekli kiitiphane
hizmetlerini diizenler, ylritir ve denetler.

e Kitliphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojinin kiitiiphanede kullanilmasi icin
¢alismalar yapar. Bu konuda yurtigi ve yurtdisindaki seminer ve konferanslari izler.

e Kitliphane faaliyetleri ile ilgili raporlari (st makama sunar.

e Gerektiginde kittuphanecilik egitimi goren 6grencilere staj ve uygulama ¢alismalari yaptirir.

e Ust makamin verecegi diger gérevleri yerine getirir.




CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
IDARI HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

GOREV TANIMI: idari Hizmetler Sube Mudiirligl, Kitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’nin kontrol
ve koordinesinde, yazi isleri, blitce, maas, arsiv, her tirli bakim onarim hizmetleri, temizlik hizmetlerinin
ylritilmesini saglamakla gorevlidir.

BAGLI OLDUGU BiRiM: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

BiRiM YONETICISININ UNVANI: Sube Mudiirii

BAGLI BiRIMLERI: Yazi isleri ve Arsiv Birimi, Ayniyat ve Muhasebe Birimi, Yardimci Hizmetler Birimi, Gece
Vardiya Birimi, Guvenlik Birimi

SUBE MUDURU TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Baskanhgimizin her tirli satin alma islemlerinin gerceklestirilmesini saglamak.

e Baskanligimiza bagl ¢alisan tim personelin izin, rapor ve mesai takibini saglamak.

e Destek hizmetlerinin (Binalarin tertip, dizen, temizligi, sivil savunma, elektrik, su, internet, i1sitma-
sogutma, jenerator, glic kaynagi vb.) yiritidlmesini saglamak.

e idari ve maliislerin (maas, yolluk, biitce isleri) yiiriitiilmesini saglamak.

e Yazismalar ve arsiv iglerinin yiritilmesini saglamak.

e ¢ kontrol hizmetlerinin yiritiilmesini saglamak.

e Kitlphanenin her turli yazisma islerinin yiratilmesini saglamak.

e TUm personelin goreve baslayis, ayrilis isleri ve maas belgeleri ile ilgili islemlerin yurGtilmesini
saglamak.

e Daire Baskani tarafindan verilecek diger yazili ve so6zI(ii gbrevleri yerine getirmek.




CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
TEKNIK HIZMETLER SUBE MUDURLUGU

GOREV TANIMI: Teknik Hizmetler Sube Mudirligi, Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi’'nin
kontrol ve koordinesinde, basili yayinlar ile basili siireli yayinlari kataloglama, siniflandirma, etiketleme,
elektronik yayinlari diizenleme, Universitemiz ¢alisanlar tarafindan olusturulan akademik yayinlari toplama
ve paylasima agma, kitiiphane otomasyon sistemi tarafindan gergeklestirilen bitiin islemleri kontrol etme
hizmetlerinin yurutilmesini saglamakla gorevlidir.

BAGLI OLDUGU BiRiM: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

BiRiM YONETICISININ UNVANI: Sube Midiirii

BAGLI BiRIMLERI: Kataloglama ve Siniflandirma Birimi, Basili Siireli Yayinlar Birimi, Web ve Elektronik
Yayinlar Birimi, COMU Acik Erisim Birimi, Sistem ve Multimedya Birimi, Etiketleme Birimi

SUBE MUDURU TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

Satin alma ve Bagis yoluyla saglanan kitliphane materyalini Anglo Amerikan Kataloglama
kurallarinca kataloglanmasini ve DOS (Dewey) sistemine uygun siniflandiriimasini saglamak.

Yayinlar Uzerinde etiketleme, manyetik ve gilvenlik etiketi vb. islerin yapilmasi ve kitiphane
otomasyon programina kaydedilmesi suretiyle kullanicilarin yararlanmasina hazir hale getirilmesini
saglamak.

Universite egitim-6gretimini destekleyecek, arastirmalarda yardimci olacak sireli yayin
koleksiyonunun olusturulmasini ve gelistirilmesini saglamak.

Sureli yayinlarin (dergi, gazete) takibi ve kontroli ile kataloglama-siniflama, etiketleme, manyetik
glivenlik, otomasyon giris islemlerinin yapilmasini saglamak.

Eski eserlerin kataloglama ve siniflama islemlerinin gerceklestirilmesini ve kullanima hazir hale
getirilmesini saglamak.

COMU tarafindan dogrudan yada dolayli olarak desteklenen ve COMU calisanlar tarafindan
olusturulan tim akademik calismalarin bir araya toplanmasini ve paylasiimasini saglamak.
Kiatliphanenin tim teknik ve okuyucu hizmetlerinin merkezinde yer alan kiitiphane otomasyon
sisteminin islerligini, glincellenmesini, her turli bakim ve onarim faaliyetlerinin denetlenmesini
saglamak.

Veri tabanlari kapsaminda elektronik yayin koleksiyonunun gelistirilmesini saglamak.

Daire Baskani tarafindan verilecek diger yazili ve so6zlii gérevleri yerine getirmek.




CANAKKALE ONSEKiZ MART UNIVERSITESI
KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
OKUYUCU HiZMETLERi SUBE MUDURLUGU

GOREV TANIMI: Okuyucu Hizmetleri Sube Midiirliigi, Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi’nin
kontrol ve koordinesinde, Kiitiiphaneler arasi Odiing Verme Sistemi (ILL) hizmetleri ile édiin¢-iade islemleri,
okuyucu salonlari ve raflarinin dizenlenmesi hizmetlerinin yuritilmesini saglamakla gérevlidir.

BAGLI OLDUGU BiRiM: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

BiRiM YONETICISININ UNVANI: Sube Midiirii

BAGLI BiRIMLERI: Kitiiphanelerarasi isbirligi Birimi, Odiing-iade Hizmetleri Birimi, Yayin Saglama Birimi, Raf
Hizmetleri Birimi

SUBE MUDURU TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLARI:

e Kiitiphanede bulunmayan materyali Kiitiiphaneler arasi Odiin¢ Verme Sistemi (ILL) cercevesinde saglamak ve
takip etmek, diger lniversite kiitiiphanelerinden gelen istekleri karsilamak ve takip etmek.

e Kutliphane koleksiyonundan okuyucu ve kullanicilarin yararlanmasini saglamak amaciyla her tiirli hizmeti
gelistirmek,

e (Odiing alinan materyallerin kiitiiphaneye iadelerinin takibini yapmak, gérsel ve isitsel arag, gereg ve materyali
kullanicilarin hizmetine hazir bulundurmak,

e Gorsel- isitsel yayinlar ile multimedya koleksiyonunu diizenlemek ve gelistirmek.

e  Okuyucu salonlari ile kitap raflarini dizenlemek ve dizgiin bir sekilde tutulmasini saglamak, kullanicilarin
aradiklari yayinlara kolayca ulagsmalarini saglamak,

o Koleksiyonu gelistirme politikasi cercevesinde her tiirlii materyali secmek, satin almak ve bagis veya degisim
yolu ile saglamak,

e Kitap listelerini yayinevlerine gondererek piyasa arastirmasi yapmak.

e Daire Baskani tarafindan verilecek diger yazili ve sozI(i gorevleri yerine getirmek.




