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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi

Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Gorev Adi Sube Miidiiri V.

\Ié(ieskialet Edecek Gorevlendirilen Personel

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 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

flgili Mevzuat 5846 sayil1 Fikir ve Sanat Eserleri Kanunu

Devlet Arsivleri Yonetmeligi

Yiiksek Ogretim Kurulu Universiteleraras1 Yaymn Y6netmeligi
Bu is icin Gerekli | Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlar ile isletim sistem yazilimlarini etkin
Bilgi-Beceri ve kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme, Etkin yazili ve sozlii iletisim, Hizl1 not
Yetenekler alabilme, Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
i¢ Kontrol ) . . ..
Standards Standart: 2. Misyon, organizasyon yapis1 ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. Idare birimlerinde pf:rsonellrj gorevl‘erlm ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sart sorumluluklarmi kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele

? bildirilmelidir.

1. Kiitiiphane hizmetlerine yonelik teknolojik ve giincel gelismeleri takip
etmek, uygulamaya yansitilmasi gereken yenilikleri degerlendirmek ve
karara baglanmak iizere Daire Bagkanina sunmak.

2. Kiitiiphanede yliriitiilen is ve islemler hakkinda Daire Bagkanini
bilgilendirmek; aksayan veya gergeklestirilemeyen isleri gerekgeleriyle
birlikte sunmak.

. 3. EBYS iizerinden resmi yazigmalarin takibini, paraflama islemlerini ve
Temel Is ve

Sorumluluklar

evrakin ilgili birimlere dagitimini yiiriitmek.

4. Her yil Birim Faaliyet Raporu'nda kullanilmak {izere giincel verileri
hazirlamak ve Daire Baskanligina sunmak.

5. Sube Miidiirliigliniin gdrev alanina giren is siireclerini belirlemek; bu

siireclerin uygulama sonuglarin1 takip etmek, degerlendirmek ve
gerektiginde revize edilmesine yonelik ¢aligmalari yiirtitmek.

6. Birim Kalite Komisyonu ile ilgili islemleri ger¢eklestirmek.

7. Nobet ¢izelgelerini olugturmak.

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu

Kalite Koordinatori Ust Yonetici
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8. Sinav donemlerinde kiitiiphane ¢alisma saatlerinin maksimum diizeyde
tutulmas1 amaciyla gerekli tedbirlerin alinmasi ve 6grencilere yonelik ¢orba
ikram1 hizmeti i¢in Saglik, Kiiltiir ve Spor (SKS) Daire Baskanlig1 ile
koordinasyonun saglanmasi

9. Etik kurallara uygun davranmiglarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve
eksiksiz yerine getirmek,

10. Bagli oldugu siiregle ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri
yapmak.

KABUL EDEN

Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve Sorumluluklarimi belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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