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1. Tarihge

Izmir Bakirgay Universitesi Merkez Kiitiiphanesi 2018 yilinda Seyrek Kampiisiinde kurulmustur.
Kiitliphanemiz 1.477 m? kapali alana ve 300 kisilik oturma kapasitesine sahiptir. Kiitiiphanemizin
dermesi, tiim akademisyen ve dgrencilerimizin bilgi kaynag ihtiyaglar1 dogrultusunda gelistirilip
giincellenmektedir. Kiitiiphanemizde uluslararasi standartlara sahip olan Tiirkiye’deki iiniversite
kiitiiphaneleri arasinda en yaygin kullanima sahip olan YORDAM akilli kiitliphane sistemi
kullanilmaktadir. Kiitiiphanemizdeki kitaplarin smiflamasi1 “Library of Congress” siniflama
sistemine dogrultusunda yapilmakta ve tiim kitaplarin kataloglamasinda AACR2 (Anglo American
Cataloging Rules II) kullanilmaktadir. izmir Universiteler Platformu kapsaminda izmir’de bulunan
diger iiniversite kiitiiphanelerinin kullanimi1 ve kaynak paylasimi imkani, Anadolu Universite
Kiitiiphaneleri Konsorsiyumu (ANKOS) Kiitiiphaneler aras1 Is birligi Takip Sistemi aracilig1 ile
Tiirkiye’deki iiye diger kurumlar ile kaynak paylasimi, TUBITAK ULAKBIM tarafindan hizmete
sunulan Tiirkiye Belge Saglama (TUBESS) aracilig ile Tiirkiye’deki iiye diger kurumlar ile kaynak
paylasimi gergeklestirilmektedir. izmir Bakir¢ay Universitesi Merkez Kiitiiphanesinin isleyisi
Kiitiiphane Y6nergemize uygun olarak siirdiirmektedir.

2. Misyon ve Vizyon

Misyon
Universitemizin, egitim-dgretim ve arastirma faaliyetlerini destekleyerek, kullanicilarin akademik
program ve bilimsel aragtirmalarinda, bilgi ihtiyaglarini en hizli ve en dogru sekilde karsilamak.

Vizyon
Bilgiyi, hizmet verdigi kitleye giincel teknolojileri kullanarak hizli ve ekonomik bir sekilde
ulastiran, gelismelerin gerisinde kalmayan bilgi ve belge merkezi olmak.

3. Temel Degerlerimiz

e Takim Calismast

e Ozgiiven

e Hizmette kalite bilincine sahip olmak

e Paydaslarin memnuniyeti

e Bilimsel ve etik kurallar

e Kullanicilara karsi, saygi ve nesnellik,
e Yenilik¢ilik ve yaraticilik,

e Hizmette siireklilik ve seffaflik anlayis1
e Bilgiyi yonetme



4. Organizasyon Semasi
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6. Kiitiiphane Vaziyet Plam
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7. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Daire Baskan’nin Gorev ve Yetkileri

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani'nin gorev ve yetkileri sunlardir:

a)

b)

g)

Kiitliphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi i¢in, yeterli kadroyu olusturup, is
boliimii ve personeli lizerinde genel egitim ve denetim gdrevini yapar.

Bagkanligin biit¢esini hazirlar, Sube Miidiirliigiinden alinan onerilere gore bagl birimlerin
de ihtiyaglarin1 goz 6niinde bulundurarak Bagkanlik biit¢esi halinde Rektorliige sunar.
Satin alma islemlerinin iiniversitenin gelisme politikas1 dogrultusunda merkez ve bagh
birimler arasinda dengeli bir sekilde yapilmasini saglar.

Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphaneye girmesi
i¢in caligmalar yapar.

Kiitiiphane Y 6nerge 'si uyarinca gérev alanina giren ve kiitiiphane hizmetlerinin gerektirdigi
diger caligmalar1 yapar.

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon hizmetleri hakkinda ayrintili bir faaliyet raporu hazirlar ve
yilsonunda Rektorliige sunar.

Rektorliik ve Genel Sekreterlik makaminin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

Sube Miidiiriiniin Gorev ve Yetkileri

Daire Bagkanima bagli olarak, kendisine bagli birimlerin gorevlerinin dogru ve eksiksiz olarak
yerine getirilmesinden sorumludur. Sube Miidiiriiniin gorevleri sunlardir:

Kiitiiphanede verilecek hizmetleri Daire Baskanligi tarafindan yapilan diizenlemeler
cergevesinde yiirlitiir.

Kiitiiphane i¢inde alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiiriimesini
denetler. Planlamalarda ve iletilecek onerilerde bu verilerden yararlanilir.

Daire Bagkanligi tarafindan hazirlanan yillik faaliyet raporuna dayanak teskil edecek
sorumlulugu altindaki boliim ve birimlerle ilgili sayisal verileri ve bilgileri hazirlar.
Kiitiiphane i¢inde koleksiyonun diizenli tutulmasi, bakiminin yapilmasi ve korunmasi ile
ilgili dlizenlemelerin yapilmasini saglar ve takip eder.

Kiitiiphanecilik konusundaki son gelismeleri siirekli izler, sorumlulugunu istlendigi
islemlerin iyilestirilmesine calisir ve bu konuda Bagkanliga oneriler getirir.

Daire Bagkaninca verilecek diger gorevleri yerine getirir.



Birim Kiitiiphane Yoneticilerinin Gorev ve Yetkileri

Birim kiitiiphane yoneticileri, Daire Bagkanligi denetimi altinda asagidaki gorevleri yaparlar:

a) Kiitliphanelerinde verilecek hizmetleri Daire Baskanlig: tarafindan yapilan diizenlemeler
cergevesinde yiiriitiir.

b) Kiitiiphanelerince ihtiya¢ duyulan arag, gere¢ ve diger her tiirlii kiitiphane materyalini Daire
Baskanligina bildirir ve teminini saglar.

c) Her yil aralik ay1 i¢inde hazirlayacag faaliyet raporunu Daire Bagkanligina sunar.

d) Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yerine getirir.

8. Fiziki Donamim ve Altyapi

Kiitiiphanemiz asma kat ile 2 katli olup toplam 1.477 m? kapal1 alan, 300 kisilik oturma kapasitesi,
29 adet arasgtirma bilgisayari, 153,738 basili ve elektronik kaynak ile hizmet vermektedir.
Kiitliphanemizde Okuma Alanlarina ilave olarak 8 Adet Grup Calisma Odasi, 1 Adet Engelli Okuma
Salonu, 5 Adet Idari Ofis, 1 Adet Sterilizasyon iinitesi ve 1 adet Depo bulunmaktadir.

9. Kiitiiphane Hizmet Birimleri ve Yiiriitiilen Hizmetler

Merkez Kiitiiphane, Kullanic1t Hizmetleri Birimi ve Teknik Hizmetler Birimi olmak iizere iki sube
miidiirliigi ile idari islemlerini ve kullanici hizmetlerini yiiriitmektedir.

e Kullanici Hizmetleri Birimi

Bilgi kaynaklarindan ve kiitiiphanelerden okuyucularin en verimli sekilde yararlanmalarini saglayan
hizmetlerdir.

Kullanic1 hizmetlerini olusturan servisler:

Damisma Hizmetleri ve Kullamea iligkileri: Kiitiiphane koleksiyonunun ve kullaniminin,
Universite icinde ve disinda okuyucuya tanitimini saglayan servistir. Bu servis, kiitiiphane
materyallerinin kullanimina yardimci olmak amaciyla hizmet i¢i egitim programlari diizenlemek,
danisma hizmetlerini yuriitmek, kullanic1 istek ve onerilerini degerlendirmek ile ilgili isleri
yapmakla gorevlidir.

a) Odiin¢ Verme ve Genel Koleksiyon: Kiitiiphane koleksiyonunun, kiitiiphane igi ve disi
dolagimini saglamak, denetlemek, 6diing verme, siire uzatma, ayirtma, gecikme cezalari,
tiyelik iptali, ilisik kesmek, raf diizeni, kiitiiphaneler aras1 (gerekirse yurt disindan) kaynak
alig-veriginde bulunmakla gorevlidir.

b) Gorsel-Isitsel Hizmetler: Egitimi destekleyecek gorsel-isitsel ara¢ ve geregleri belli bir
diizen i¢inde hizmete sunmak ve bakimini yapmakla gorevlidir.

¢) Kiitiiphaneler Aras1 Is Birligi: Kiitiiphanede bulunmayan materyali Kiitiiphaneler arasi
Odiing Verme Sistemi cercevesinde saglamak ve takip etmek, diger {iniversite
kiitiiphanelerinden gelen istekleri karsilamak ve takip etmekle gorevlidir.

d) Elektronik Yaynlar: Elektronik materyallerden kiitliphane genel politikas1 ger¢evesinde,
kullanicilarin amaglarina uygun olarak her tiirli giincel, elektronik bilgi kaynaginin



izlenmesi, se¢ilmesi, saglanmasi ve yararlanmaya sunulmasi. Teknik ¢aligmalar yiiriitmek
ve denetlemek, elektronik yaymlar hakkinda yeni teknolojileri izlemek. Universitenin
bilimsel caligmalar i¢in gerekli olan calismalar1 yaparak, ¢evrimigi olarak gerekli veri
tabanlarini segmek, satin almak ve izlemek, veri tabanlari ile ilgili son teknolojik gelismeleri
izlemek, gerekli ag yapilanmasi, kiitliphane web sayfasimi giincel tutmak duyurular1 ve
etkilesimli iletisimi saglayarak kiitiiphanenin resmi sosyal ag paylasim islerini yiiriitmekle
gorevlidir.

¢ Teknik Hizmetler Birimi

Biitiin kiitliphane materyalinin (kitaplar, siireli yayinlar, tez, kurumsal akademik arsiv yayinlar1 vb.)
seciminden okuyucuya sunulacak duruma getirilisine kadar gegirdigi islemlerin ve kiitiiphane idari
iglerin yiiriitilmesinin tamamidir. Teknik hizmetleri olusturan servisler sunlardir:

a) Koleksiyon Gelistirme ve Satin Alma: Universite egitim ve dgretimini destekleyecek,
arastirmalarda yardimcei olacak kitap ve benzeri koleksiyonu olusturmak ve gelistirmek i¢in
secmek, satin almak, kontrol etmek (tahakkuk isleri, taginir isleri, kayit, takip) bagis vb.
yontemler ile temin etmekle gorevlidir.

b) Kataloglama ve Smiflama: Kiitliphaneye saglanan kitap ve diger materyali en uygun
sisteme gore tasnif etmek, okuyucularin yararlanmasina sunmak, (kase, giivenlik, etiket, vb.)
kiitliphane otomasyon programu ile ilgili islerle gorevlidir.

c) Idari isler ve Destek Hizmetleri: Yazi isleri, stratejik planlama, istatistikler, raporlama,
bilitce caligmasi, ihtiyag maddeleri, bina temizlik, bina onarim, giivenlik, bilgisayar
donanimlari, ciltleme-onarim, benzeri diger hizmetler gorevleridir.

d) Kurumsal Akademik Arsiv: Universite Acik erisim politikast ve uygulamalari
dogrultusunda ilgili tim kurumsal verilerin (tez, makale, kitap, sunum, ders notu, vb.) acik
erisime sistemine aktarilmasi i¢in planlama yapmak, web sayfasini ve otomasyon
programini diizenlemek, ¢alistirmak, bilgilendirmek. Akademik is birligi yapmak ile ilgili
isler gorevleridir.

e) Siireli Yaynlar: Siireli yayin koleksiyonunu olusturmak ve gelistirmek i¢in se¢im, satin
alma, bagis ve degisim yoluyla yayin saglamak ve bunlar1 belli bir diizen i¢inde kullanima
sunmaktadir.

Sunulan Hizmetler:

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Kiitiiphanesi, hizmetlerini iki sekilde
yiirtitmektedir. Bunlardan birincisi hizmet binalarinda sunulan hizmetler olup digeri de interaktif
ortamda 24 saat kesintisiz verilen hizmetlerdir. Merkez Kiitiiphanemiz hafta i¢i resmi caligma
giinlerinde 09.00-23.00, cumartesi gilinleri 09.30-21.30 saatlerinde hizmet vermektedir. Pazar
giinleri ve resmi tatillerde kapali olup, egitim 6gretimin olmadig1r zamanlarda ise 09.00-17.00
saatleri arasinda diizenli olarak hizmet vermektedir. Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanligi, Kiitliphane YoOnergesine gore iiniversitemizdeki egitim-Ogretimi destekleyecek,
arastirmalarda yardimci olacak yayinlarin satin alma ve bagis yoluyla temin edilmesini saglayarak,
yaymlart sistematik bir diizen igerisinde hizmete sunar. Kiitliphaneye saglanan materyallerin
kataloglama ve siiflamasi yapilarak, veriler bilgisayar ortamina aktarilir. Etiketleme, kaseleme,
manyetik serit takilmasi islemleri ger¢eklestirilir. Kiitiiphaneye gelen basili-elektronik (kitap, dergi,



gorsel-isitsel materyaller Otomasyon Programi {lizerinde, Library of Congres (LC) siniflama sistemi
kullanilarak kayit altina alinmaktadir. Odiing verme hizmeti, Izmir Bakir¢ay Universitesi dgrencileri
ile akademik ve idari personeline, Odiing alinabilen kaynaklarin belirli siirelerle kullanima
verilmesini ve takibini saglar. Bilgi Tarama Enformasyon ve Rehberlik Hizmeti hedef kitlenin,
kiitiiphane ve bilgi kaynaklarindan en verimli sekilde yararlanabilmeleri igin tanitict ¢aligmalar
yapmak, ayrica arastirmaci ve kullanicilara kiitiiphaneden yararlanma, kiitiiphane katalog tarama,
veri tabanindan kaynak tarama, kaynak saglama, kaynak¢a ve abstractlardan yayin tarama
islemlerinde yardimci olmaktadir. Kiitiiphane kullanicilarina birebir veya gruplar halinde rehberlik
hizmeti vermektedir. Kiitliphanemizde Engelli Okuma Salonu acgilarak kurulan 1 adet Gorme
engellilere ait sesli/alt1 nokta kabartmal1 ve biiyiitmeli istasyon ile Brail baskili eserlerin bulundugu
bir koleksiyon sayesinde hizmet vermektedir. Odiing almarak kiitiiphaneye iade edilen tiim
kaynaklar sterilizasyon cihazindan gegirildikten sonra kullanicilarimizin hizmetine sunulmaktadir.
Kiitiiphaneler Aras1 Odiing Alip / Verme Hizmeti; (ILL) TUBESS, KITS, Izmir Universiteleri
Platformu vb. ulusal ve yerel iiyelikler gerceklestirilerek, diger {iniversite kiitliphanelerinden 6diing
kitap ve makale fotokopi istekleri karsilanmaktadir. Bu yil kapsamli olarak hizmete alinan
Rezervasyon sistemi ile; Grup ¢alisma odalari, bilgisayarlar ve sandalye/masa rezervasyon islemleri
sistematik olarak uygulanmaktadir.

10. Kiitiiphane Personeli Memurlarin Odev ve Sorumluluklari

Goreve baslayan memurlara verilecek egitimlerin sonunda asagida belirtilen gorev ve sorumluluk
belgesi teblig ve tebelliig ettirilir. Birime yeni atanan memur formlarda belirtilen sorumluluklara
tabidir.

T.C.
IZMiR BAKIRCAY UNIVERSITESI
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire

B
Ba BaiRcAr

Baskanhg
Dok. No: GT/KDDB/04
flk Yayin Tar.:
MEMUR GOREYV TANIMI 5.10.2022
Rev. No/Tar.: 00/...
Sayfa 10 /13
Birim Ad: Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Alt Birim Adx Okuyucu-Teknik Hizmetler Sube Mudurlugu
Gorev Unvam Memur
Gorevin Bagh Oldugu Sube Miidiirii
Unvan
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Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Memur
Bilgisayar Isletmeni

Gorev Alan1 / Gorevin
Kisa Tanimi

Kiitiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi Kullanici
Hizmetleri ve Teknik Hizmetler Sube Miidiirliigii faaliyet alanina
giren;

1-Odiing Verme-Uyelik Islemleri

2- Kiitiiphaneler aras1 6diing

3- Siireli Yayinlar

4- Gérsel-Isitsel Materyaller

5- Bilgi Tarama-Ogretim Materyalleri

6- Danisma Kaynaklar1 i ve islemleri

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Birimler/Kurumlar aras1 yazigmalar yiirtitmek.

2- Kiitiiphane kurumsal web sayfasinda duyuru, dokiiman ekleme
ve diizenleme islemlerini yapmak.

3- Tasinir kayit islemlerini yiirtitmek.
4- Kalite Yonetim Sistemi islemlerini yiiriitmek.

5- Gelen istekler dogrultusunda Basili/Elektronik kaynaklarin
satin alim iglemlerini ylriitmek.

6- Kiitiiphaneye satin, bagis ve degisim yolu ile gelen yayinlarin
LC siniflama sistemi uyarinca kiitliphane otomasyon programina
(YORDAM) girislerini yapmak.

7- Kiitliphane raf diizenini saglamak.

8- Intihal programlar1 (Turnitin ve iThenticate) yetkilendirme
islemlerinin gergeklestirilmesi.

9- ISSN ve ISBN islemlerinin ger¢eklestirmek.
10- YORDAM otomasyon hizmetleri ile ilgilenmek.
11- Kiitiiphane, gece ve hafta sonu mesailerini ifa etmek.

12- Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini
yerine getirmek.

13- Gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢ kontrol sisteminin
tanim ve diizenlemelerine uygun olarak ytriitiilmesini saglamak.

14- Kiitiiphane icerisindeki aksakliklarin 1ilgili birimlere
bildirilmek.

11




15- Yapacag: is ve islemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve
katilmeilik anlayist igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli
kullanilacak bi¢cimde yerine getirmek.

16- Daire Bagkanini ve birim amirinin verecegi diger gorevleri

yapmak.

¢ Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar1 yapmak,
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci

kullanmak.

e Sorumluluk alani icindeki diizeltmeleri, gerektiginde
uyarma, {ist amirlerine bilgi ve rapor vermek.

e Kiitliphane Otomasyon Programini kullanmak,

e UBYS/EBYS’yi kullanmak.

Yetkileri e KiTS
e TUBESS
Temel Teknik Yonetsel
1-Ozel Bilgileri | 1- Orta diizeyde | 1-Ekip c¢alismasina
paylasmama Bilgisayar ve | uyumlu ve katilimet
3-Diizgiin diksiyon | internet kullanimi 2-Empati kurabilme
4-Diizenli ve | 4-Ofis programlarini | 3-Sorumluluk
L disiplinli galisma | etkin kullanabilme | alabilme

Yetkinlik Diizeyi 5-Hizli uyum | 4-Temsil kabiliyeti
saglayabilme >-Ofis — gereglerini | 5 vy (o agtlarla
6-Hosgoriilii olma | kullanabilme diyalog

7-Kurumsal ve etik
prensiplere baglilik
8-Pratik  bilgileri
uygulamaya
aktarabilme

(yazici, faks vb.)

Gorev Icin Gerekli Beceri
ve Yetenekler

Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim
Hizli uyum saglayabilme

Hosgoriilii olma

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Sorun ¢6zebilme

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi
Ust ve astlarla etkin diyalog
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Orta diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi1

Diger Gorevlerle Iliskisi

* Daire bagkani ile disiplin amirligi iliskisi,
* Birim Yoneticisi ile dogrudan raporlama iliskisi,
* Baskanligin diger esdeger gorevli personeli ile karsilikli

ogrenme, is birligi ve esgiidiim iliskisi,

* Gorevlendirildigi birimin gdrev alanma giren konularda,
Universitenin diger birimlerinde yiiriitiilen gorevlerin

Yasal Dayanaklar

o 657 sayuli Devlet Memurlar: Kanunu
o 2547 sayil Yiiksekogretim Kanunu
e [zmir Bakir¢ay Universitesi Kiitiiphane Yonergesi

o 5846 sayili Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Baskanligimiza ait tiim bilgiler web sayfamizda detaylica agiklanmistir. Gorevinizde basarilar

ve saglikl giinler dileriz.
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