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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Sekreter/Yaz Isleri Gorev Tanim

(Bagh Oldugu Sube Miidiirliigii/ Kiitiiphane Sube Miidiirii)

Referans Alinan Yasal Mevzuat

=

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

6279 Sayili1 Cogaltilmis Fikir ve Sanat Eserlerini Derleme Kanunu
Pamukkale Universitesi Prof. Dr. Fuat Sezgin Kitiiphanesi Yonergesi

Gorev Tanim

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Kituphane ve Dokiimantasyon Daire Bagskanlig1 tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin gerekli tiim faaliyetlerinin alaniyla ilgili mevzuata uygun olarak
yiriitiilmesi amaciyla idari igleri yerine getirmek,

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

Yetki ve Sorumluluklan

1.

o~ N

Kituphanede verilen hizmetlerin Daire Baskanligi tarafindan yapilan diizenlemeler
cercevesinde yiratilmesi,

Gelen evraklarm ve basili kaynaklarin ilgili yerlere bildirilmesi ve kayit altina alinmast,
Ilgili yazilara cevap yazilmasi ve bu yazilarm takibi,

Bagkanliga gelen giden telefonlarin takibinin yapilmasi,

Kituphaneye ait e-postalarin kontroll ve takibi,
Kampiis dis1 erisim kayitlarmin yapilmasi,
Is saghg1 ve giivenligi esaslarma uyulmast,

Pamukkale Universitesi kalite politikalar1 ve hedefleri dogrultusunda galisiimast,

Yirtirlikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gorevlerin gerceklestirilmesi,
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10. Kalite ve standardi saglamak iizere kanunlar ve mevzuat ¢er¢evesinde is akiginin ve
isleyis kurallarinin belirlenmesi, bunlarin uygulanmasimnin saglanmast,

11. Birimde rutin olarak gergeklestirilen islerin siirekli iyilestirilmesi i¢in g¢aligmalar
yapilmast,

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

13. Gorevlerinin ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarm hazirlanmasi ve
baskanliga sunulmasi,

14. Baskanm verdigi diger gorevlerin yerine getirilmesi.

Diger Bilgiler
e Pamukkale Universitesi Rektorii tarafindan gorevlendirilir.
e Kitiphane Sube Miidiiriine ve Daire Bagskanina kars1 sorumludur.

e Gorevi basinda olmadigr zaman yerine daire bagkaninin uygun goérdigi diger bir

personel vekalet eder.
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