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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Gorev Adi Kiitiiphaneci
\Iétia;alet Edecek Diger Kiitliphaneci Personel

Gorev Amaci

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

flgili Mevzuat

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu

5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Devlet Arsivleri Yonetmeligi

Yiiksek Ogretim Kurulu Universiteleraras1 Yaymn Y6netmeligi

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
;‘i:fl(g:rl;l Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonelirvl gérevl‘erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
Sart S(_)ru_n?lululflgrlm kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Tasmir kayitlar1 gergeklesen her tiirlii yaymin katalog kayitlarini yapar.
2. Yaymlar1 LC (Library Congress) siniflama sistemine gore siniflar.
3. Yaymlara CUTTER numarasi verir.
4. Kataloglama ve siniflama islemi biten yayinlarin etiketlerini ve koruyucu
bantlarini yapistirarak yayimlart Okuyucu Hizmetleri Birimine teslim eder.
Temel Is ve Stireli yayn taleplerini degerlendirir.

Sorumluluklar

Stireli yayinlarin giriglerini yapar.

Siireli yayinlar1 anlamli bir sekilde raflara yerlestirir.

Siireli yayinlar1 diizenli sekilde takip eder.

Siireli yayinlardan yararlanma ortamlarini olusturur.

10. Bagli oldugu siireg ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri

yapar.

© oo N,

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Hazirlayan Sistem Onay1 Yirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




