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Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhgi Tasimir Kayit Personeli Gérev Tanim
(Bagh Oldugu Sube Miidiirliigii/ Kiitiiphane Sube Miidiirliigii)

Referans Alinan Yasal Mevzuat

=

6698 Sayil1 Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayil 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 Kiitiiphanesi 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 Sorumluluklan

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

2. Gelen bilgi kaynag siparige uygun ise teslim alinmast,

3. Kiitiiphaneye ilk girisi yapilacak kitaplarin Tasmir Kayit YOnetim Sistemine
kaydedilmesi ve ¢iktisinin alinmast,

4. Tasmir Kayit Yonetim Sistemindeki degisikliklerin giris ¢ikis islemlerinin Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina iletilmesi,

5. Zimmet islemlerinin takip edilmesi taginirdaki malzemelerin takibinin yapilmast,

6. Gerek bagis gerekse satin alman kitaplarin Taginir Kayit Yonetim Sistemine
aktarilmasinda teknik altyapmin ve yilsonu islemlerinin kontroli,

7. Satm alman kitaplarmn faturalarmin kontrol edilmesi,

8. Satmn alinan kitaplarin en arkasina fatura bilgilerinin yazilmast,
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Bagis yoluyla gelen kitaplarin deger tespit komisyonunca belirlenen fiyatlara gore
sisteme girilmesi,

Birimin her tiirlii malzeme giris ¢ikisinin kontrol edilmesi sisteme islenmesi ve
gerektiginde sayim yapilmasi,

Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi

ve bagli oldugu birime sunulmasi,

Pamukkale Universitesi Yaymlar1 Yonergesi esaslarina gore iiniversitemizde basimi
yapilan yaymlarin dagitilmasinin saglanmasi,

Is saglig1 ve giivenligi esaslarma uyulmasi,

Pamukkale Universitesi kalite politikalar1 ve hedefleri dogrultusunda ¢alisiimasi,
Yiiriirliikteki kanun ve yonetmeliklere uygun olarak gorevlerin gerceklestirilmesi,
Kalite ve standardi saglamak iizere kanunlar ve mevzuat ¢ercevesinde is akisinin ve
isleyis kurallarinin belirlenmesi, bunlarin uygulanmasinin saglanmasi,

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

Birim i¢i ve birimler arasi ¢alismalar1 ve bilgi alisverisini koordine edilmesi,

Gorevleri ve sorumluluklarinin gerektirdigi rapor ve dokiimanlarin hazirlanmasi ve

baskanliga sunulmasi.

Diger Bilgiler

Pamukkale Universitesi Rektorii tarafindan gorevlendirilir.
Kiitiiphane Sube Miidiiriine ve Daire Baskanina kars1 sorumludur.

Gorevi baginda olmadigi zaman yerine daire baskanmm uygun gordigii diger bir

personel vekalet eder.
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