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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Gorev Adi Kiitiiphaneci
Vekalet Edecek Ogretim Gorevlisi (1)
Kisi

GoOrev Amaci

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

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

flgili Mevzuat 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Devlet Arsivleri Y6netmeligi

Yiiksek Ogretim Kurulu Universiteleraras: Yaym Yonetmeligi
Bu is i¢in Gerekli | Analitik dii§ijnebilme,' Analiz yapabilme, Degisim ve gelisime agik olma,
Bilgi-Beceri ve Temel/Orta/lleri diizey Ingilizce, Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme, Sistemli
Yetenekler diistinme giicline sahip olma
I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
Standardi - yon, o1g yon yap &
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde p?rsonehrvl gorevl'erlm ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sarti sorumluluklarint kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele

bildirilmelidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Kiitiiphanede bulunan veya yeni gelen kitap ve diger materyalleri modern
kiitliphanecilik kurallarina goére kataloglamak, siniflamak, Kiitliiphane
Otomasyon  Programina  kaydetmek ve etiketleme islemlerini
gerceklestirmek.

2. Kiitiiphaneler arasi ddiing verme sistemi (KITS) isteklerini ve belge saglama
(TUBESS) is ve islemlerini takip etmek, gerekli islemleri yapmak.

3. Intihal Kontrol Programlari ile ilgili is ve islemleri yapmak.

4. kutuphane@alanya.edu.tr iletisim adresine gelen mailler ile ilgili gerekli is
ve islemleri yapmak.

5. Ogrenci Bilgi Sistemi (OBS) iizerinden gelen mezuniyet islemlerini yapmak.

6. KVKK ilgili is ve islemleri takip etmek.

7. ISKUR Genglik Programi kapsaminda calisan dgrencilerin is ve islemlerini
takip etmek.

8. Etik kurallara uygun davraniglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve
eksiksiz yerine getirmek,

9. Bagli oldugu siireg ile ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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KABUL EDEN

Bu dokiimanda aciklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel Is ve Sorumluluklarimi belirtilen
kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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Daire Baskam
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiiriirlik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




