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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhg1 Satin Alma Personeli Gorev Tanimm
(Bagh Oldugu Sube Miidiirliigii/ Kiitiiphane Sube Miidiirliigii)
Referans Alinan Yasal Mevzuat
1. 6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu
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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 Kitiiphanesi Yonergesi

Gorev 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 hizmetleri Daire Baskanlig1 tarafindan yapilan diizenlemeler
cercevesinde ydratilmesi,

2. Satm alma hizmetleri a¢isindan satin alimacak mal ve malzemenin 6zellikle
kitaplarin listelerinin hazirlanmasi ve satin alma prosediirlerinin (ihale, teklif,
fatura) takibi,
Siparis dosyasi olusturulmasi,

4. Araci firmalardan teklif alinmasi,
Biitge yeterli ise siparisin verilmesi satin alma ve ddeme strecinin elektronik ortamda
gerceklestirilmesi,

6. Satmn alman kitaplarin faturalarmin kontrol edilmesi,

7. Yiliginde almacak kitaplar i¢in kitap talep formlar1 hazirlanmasi, hazirlanan bu
formlarin liste haline doniistiiriiliip kitapevlerine gdnderilmesi duruma gore
dogrudan temin ya da ihale yoluyla satin alinmasi,

8. Issagligi ve giivenligi esaslarina uyulmast,
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9. Pamukkale Universitesi kalite politikalar1 ve hedefleri dogrultusunda calisilmast,

10. Yirtrlikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gorevlerin gerceklestirilmesi,

11. Kalite ve standardi saglamak iizere kanunlar ve mevzuat g¢er¢evesinde is akiginin ve
isleyis kurallarinin belirlenmesi, bunlarin uygulanmasinin saglanmasi,

12. Birimde rutin olarak gerceklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi i¢in ¢alismalar
yapilmasi,

13. Birim i¢i ve birimler arasi ¢aligmalarin ve bilgi aligverisinin koordine edilmesi,

14. Gorevlerinin ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve

baskanliga sunulmasi.

Diger Bilgiler
e Pamukkale Universitesi Rektorii tarafindan gorevlendirilir.
e Kitiphane Sube Miidiiriine ve Daire Bagskanina kars1 sorumludur.
e Gorevi basinda olmadigr zaman yerine daire bagkanmin uygun gérdigi diger bir

personel vekalet eder.
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