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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanh@ Dokiimantasyon Sube Miidiirii Gorev Tanimi

Referans Alinan Yasal Mevzuat
1. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

2

3

4. 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu

5. 6279 Sayili Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu
6

Pamukkale Universitesi Prof. Dr. Fuat Sezgin Kiitliphanesi Y®6nergesi

GoOrev Tanim
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
e Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla idari igleri yerine getirmek,

e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢cin gerekli diger niteliklere sahip olmak.

Yetki ve Sorumluluklar

1. Kdituphanede verilen hizmetlerin Daire Baskanligi tarafindan yapilan diizenlemeler
cercevesinde ydratilmesi,

2. Kituphane koleksiyonunu gelistirmek i¢in kullanicilarin isteklerini de g6z 6niine alarak
secim, degerlendirme ve saglama islemlerinin yapilmasi,

3. Gorevleri ile ilgili is akis siireglerinin diizenlenmesi,

4. Kataloglama ve siniflama islerinin yurGttlmesi,

5. Otomasyon programi ve kullanilan tiim cihaz ve programlar ile ilgili ¢ikacak sorunlara
¢Oziim bulunmasi,

6. Bilgi ve Belge Yonetimi boliimii 6grencilerinin Kiitiiphanedeki staj igslemlerinin takip
edilmesi,

7. Bagis Kabul Komisyonuna bagkanlik edilmesi,

8. Tezlerin ve siireli yaymnlarin kataloglanmasi, teknik islemlerinin yapilmasi
asamalarinin takip edilmesi,

9. Agik erisim sisteminin ¢alismasmin takip edilmesi ve istatistiki verilerin
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raporlanmast,
10. Kataloglanan ve smiflandirilan kaynaklarin barkod ve etiketlerinin basilarak,

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.

18.

19.

20.
21.

22.

kullanictya sunulmaya hazir hale gelip gelmediginin kontrol edilmesi,
Kiitliphaneye bagis yolu ile gelen kitaplarin degerlendirilip se¢iminin yapilmast,
Kituphane i¢inde yipranmis kitaplarin tespit edilmesi ve gerekli islemlerin
yapilmasi,

Kiitiiphanecilik alaninda gelismelerin izlenmesi ve bu gelismelerin kiitiiphanede
uygulanmasinin saglanmasi,

Kituphanenin diizen ve temizlik isleyisinin takip edilmesi,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarina uyulmasi,
Pamukkale Universitesi kalite politikalar1 ve hedefleri dogrultusunda ¢aligilmast,

Yiriirliikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gérevlerin gergeklestirilmesi,
Kalite ve standardi saglamak {izere kanunlar ve mevzuat cercevesinde is akisinin ve
isleyis kurallarinin belirlenmesi, bunlarin uygulanmasinin saglanmasi,

Birimde rutin olarak gerceklestirilen islerin stirekli iyilestirilmesi i¢in caligmalar
yapilmast,

Birim i¢i ve birimler arasi ¢aligmalarin ve bilgi aligverisinin koordine edilmesi,
Gorevlerinin ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve
baskanliga sunulmasi,

Daire Baskani tarafindan verilen diger islemlerin yapilmasi.

Diger Bilgiler

Pamukkale Universitesi Rektorii tarafindan gérevlendirilir.
Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanimna karsi sorumludur.
Gorevi baginda olmadigi zaman yerine daire baskanmm uygun gordigii diger bir

personel vekalet eder.
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