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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Gorev Adi Kiitiiphaneci

Vekalet Edecek
Kisi

Ogretim Goérevlisi (1)

Gorev Amaci

Gorev ve sorumluluk alanina giren islemlerin etkin ve verimli bir sekilde
yuriitilmesini koordine etmek suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Alanya
Alaaddin Keykubat Universitesinin basarisina katkida bulunmak.

flgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayil1 Yiksekogretim Kanunu

5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Devlet Arsivleri Yonetmeligi

Yiiksek Ogretim Kurulu Universitelerarast Yayin Yonetmeligi

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Analitik diisiinebilme, Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime acik olma,
Temel/Orta/lleri diizey Ingilizce, Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme, Sistemli

Yetenekler diistinme giiciine sahip olma
;";;f:;;t::ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde pf:rsonelirvl gérevl‘erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart S(_)ru_n?lululflgrlm kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Tasinir kayitlar gergeklesen her tiirlii yayinin katalog kayitlarini yapar.
2. Yaylar1 LC (Library Congress) siniflama sistemine gore siniflar.
3. Yayinlara CUTTER numarasi verir
4. Kataloglama ve siniflama islemi biten yayinlarin etiketlerini ve koruyucu
bantlarini1 yapistirarak yayinlar1 Okuyucu Hizmetleri Birimi’ne teslim eder.
5. E-Mail hesab1 iizerinden gelen kiitiiphaneler arasi 6diing verme sistemi
(KITS) isteklerini ve belge saglama (TUBESS) siirekli kontrol eder.
Temel Is ve 6. Istenen yaymm uygunlugunu kontrol eder.

Sorumluluklar

7. Yayn istegini yaymin istendigi kuruma bildirir.

8. Istek sonucu diger Kkiitiiphanelerden Kkiitiiphaneye gdnderilen yayinlari
istekte bulunanlara bildirir.

9. Kargo tcretini istek sahibinden tahsil eder.

10. intihal Kontrol Programlarma lisans anlasmasi g¢er¢evesinde ALKU
akademik personelinin {iyelik islemlerini gerceklestirir ve kullanict egitim
programlar1 diizenler.

11. VETIS’i (Veri taban1 Erisim ve Istatistik Sistemi) takip eder.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirliilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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12. kutuphane@alanya.edu.tr iletisim adresine gelen mailler ile ilgili islemleri
yapar.
13. Bagli oldugu siirec ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapar

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarim: okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad - Soyadh:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Daire Baskam
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirliilk Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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