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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg
Gorev Adi Bilgisayar Isletmeni

Vekalet Edecek
Kisi

Biro Personeli

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.

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

flgili Mevzuat 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu
Devlet Arsivleri Yo6netmeligi
Yiiksek Ogretim Kurulu Universiteleraras: Yaym Yonetmeligi
Bu Is i¢in Gerekli | Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem yazilimlarini etkin
Bilgi-Beceri ve kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme, Etkin yazil1 ve sozlii iletisim, Hizli not
Yetenekler alabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
;‘i:ﬁ?;;?;’ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsonelilg gérevl'erini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sarti sc_)ru_n_llululfle}rlm kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.
1. Daire Bagkanliginin gelen ve giden yazi takiplerini yapar ve yazilar1 uygun
sekilde arsivler
2. Kiitiiphanede kullanilan arag ve gereclerin tespitini yapar.
3. Temizlik bakim ve onarim iglerini takip eder.
4. Giivenlik 6nlemlerini alir.
5. Yonlendirme yazilarii hazirlayip asar.
6. Kiitiiphane ile ilgili komisyon kararlarini arsivler.
Temel Is ve 7. KBS tasinir kayitla ilgili is ve islemleri gergeklestirir.
Sorumluluklar 8. MYS ile ilgili is ve islemleri gergeklestirir.
9. EKAP sistemi ile ilgili ig ve islemleri gergeklestirir.
10. Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak; taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin

kayitlar1 tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenler.

11. 7/24 hizmet veren calisma (okuma) salonunun diizenini ve temizligini
saglamak.

12. Gerekli durumlarda kullanicilari bilgilendirmek.

13. Giris ve ¢ikislarda 6grencilere gerekli yardimi saglamak

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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14, Kiitiiphaneye gelen okuyuculara kiitliphaneyi tanitir ve kiitliphaneden nasil
yararlanacaklar1 hakkinda bilgilendirir.

15. Kiitiiphane tliyeligini gerceklestirir.

16. Odiing ve iade islemlerini gerceklestirir.

17. Kullanicilarin yayinlar: bulmalarina yardimer olur.

18. Rezerv birimindeki yayinlarin takibini yapar.

19. Yaymlarin raflara dogru yerlestirilip yerlestirilmedigini kontrol eder.

20. Koleksiyon igerisindeki yipranmis yayinlari tespit eder.

21. Geciktirmelerden kaynaklanan cezalar tahsil eder.

22. Kaybedilen veya yipratilan yayinlarin aynis1 kullaniciya temin ettirir, temin
edilemiyorsa yayimin {icretini kullanicidan tahsil eder.

23. Ust yoneticinin izniyle ilisik kesme islemelerini gergeklestirir.

24. Proliz sistemi tizerinden mezuniyet onay islemlerini yapar.

25. Birimle ilgili istatistikleri olusturur ve istatistikleri amirleriyle paylasir.

26. Bagli oldugu siiregle ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri

yapar.

KABUL EDEN

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