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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Gorev Adi Memur
Vekalet Edecek - - :
Kisi Bilgisayar Isletmeni

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 Y6netmeligi
Yiiksek Ogretim Kurulu Universiteleraras: Yaym Yonetmeligi
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:fl(()il;tl'l;l‘)ll Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler
ic Kontrol Genel KOS 2.3. idare birimlerinde pf:rsonelir} gérevl‘erini ve bu gorevlere iligkin yetki ve
Sart S(_)ru_n?lululflgrlm kapsayan gorev dagilim c¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

1. Odiing/iade birimi ile ilgili is ve islemleri (Odiing, iade, iiye kaydi, ayirtma,
uzatma, gecikme cezasi islemleri) gerceklestirmek,

2. Kiitiiphane koleksiyonundaki yayinlarin raflara dogru yerlestirilmesini
saglamak; raf okuma, raf diizeltme ve kitap yerlestirme islemlerini
yiirtitmek; yipranmig, kaybedilmis veya zarar gérmiis kaynaklarin tespit ve
kullanicidan  temin  siliregleri ile referans boliimiinin  takibini
gerceklestirmek.

Temel fs ve 3. Ginliik olarak EBYS ile resmi e-mail adresleri ilizerinden gonderilen

Sorumluluklar

mesajlar1 kontrol etmek ve geregini ivedilikle yerine getirmek,

Kendi alani ile ilgili EBYS yazigmalarin1 yapmak ve siireci takip etmek.

5. Kiitliphanenin agilisi-kapanisinda gerekli kontrolleri yapmak ve giivenlik
tedbirlerini almak.

6. Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve
eksiksiz yerine getirmek,

7. Bagli oldugu siirecle ilgili amirleri tarafindan verilen diger is ve islemleri
yapmak.

&

Hazirlayan

Sistem Onay1 Yiirtirliik 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.

Adi - Soyada:
Unvani: Memur

Imza:

ONAYLAYAN

Daire Baskam

Hazirlayan Sistem Onay1 Yiirtirliik Onay1

Bolim Kalite Sorumlusu Kalite Koordinatori Ust Yonetici




