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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Gorev Ad1 Daire Bagkani

Vekalet Edecek
Kisi

Gorevlendirilen personel

Gorev Amaci

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

flgili Mevzuat

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

2914 Yiiksekogretim Personel Kanunu

4734 say1li Kamu fhale Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yillik Biitce Kanunlari

4735 sayili Kamu Thale Sozlesmeleri Kanunu

4982 sayil1 Bilgi Edinme Hakkinda Kanunu

KHK / 124 Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim
Kurumlarinin Idari Teskilat1 Hakkinda Kanun Hiikmiinde Kararnameler

Bu is icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve

Ekip liderligi vasfi, Empati kurabilme, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hizli diisiinme
ve karar verebilme, Liderlik vasfi, Temsil kabiliyeti, Yonetici vasfi

Yetenekler

I¢ Kontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

Standardi

ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde p?rsonelilg gérevl'erini ve bu gorevlere iliskin yetki ve

Sarti sc_)ru_n_llululflgrlm kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1. Kiitiiphane hizmetleri i¢in yeterli kadroyu olusturmada gerekli caligsmalar
yapmak, kiitliphanelere atanacak veya gorevlendirilecek personel konusunda
rektorliige goriis bildirmek ve tiniversitede kiitiiphane personeli iizerinde genel
egitim ve denetim gorevini ylriitiir.

2. Universitedeki birimler aracilig1 ile yapilan istekleri géz oniine alarak her yil

Temel Is ve Yurt icinden ve yurtdisindan saglanacak kitap, siireli yayin, arag, gere¢ ve vb.

Sorumluluklar

materyal i¢in gerekli biitce taslagini hazirlayip rektorliige sunar.

3. Arag ve gereglerin en yeni teknoloji ile diizenli olarak yenilenmesini saglar.
4. Kiitliphanecilik alaninda yeni gelismeleri takip ederek degisen bilgi teknolojileri

cercevesinde okuyuculara yeni bilgileri sunar.
5. Teknik, bilisim idari ve okuyucuya yonelik degisimleri izleyerek gelisen
hizmetlerin standardizasyonunu saglayarak denetimini yapar.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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6. Merkez ve birim kiitiiphanelerinin esgiidiim ve is birligi i¢inde ¢alismalarini
saglar ve bu amagla mesleki kurslar agar, egitim programlarini diizenler.
7. Gerektiginde kiitiiphanecilik egitimi goren Ogrencilere staj ve uygulama
caligmalar1 yaptirir.
8. Bu yoOnerge uyarinca gorev alanina giren hizmetler ile kiitiiphane hizmetlerini
gerektirdigi diger calismalari yaptirir.
9. Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili olarak yillik faaliyet raporu hazirlar.

KABUL EDEN

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

Ad - Soyadh:
Unvani:
imza:
ONAYLAYAN
Genel Sekreter
Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori

Ust Yonetici




