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Ust YoneticilYoneticileri |Daire Baskani, Genel Sekreter, Rektor

Bagh Alt Unvanlar Birim Personelleri

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kuttiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'nin kontrol ve koordinesinde, tim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurdttlmesi igin gerekli islemleri yapar

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Sorumlulugu altindaki personelle ilgili her tlrl( izin iglemlerini, mesai saatlerine olan uyumunu takip etmek,

2. Kitiphanede tutulacak nébet listesini hazirlamak ve duyurmak, takibini yapmak,

3. Personelin galisma alanindaki her turlii gérev ve sorumluluklarinin yapilip yapiimadigini kontrol etmek,

4. Kutliphane hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilip yapilmadigini kontrol edip, gerekli énlemleri almak,

5. Satinalma faaliyetleri, bltge ile tasinir is ve iglemlerinden sorumlu olmak,

6. Kitliphaneye alinan her tirli demirbas, tasinir ve tasinmaz mallar ile veritabanlarinin satin alma evraklarini dizenlemek. (Alim
sonunda teslim alma komisyonunda dogal Uye olarak yer alir.)

7. Kituphaneye gerekli demirbas, her tirl taginir, tasinmaz malin alimi igin yapilacak is ve islemleri takip etmek,

8. Kltuphaneye ait her tirlt demirbas, tasinir ve tasinmaz malin etkin bir sekilde kullanilmasi, zarar verilmemesi igin gerekli tedbirleri
almak,

9. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinin yaptigi her tirla is ve islemi takip etmek, uygunlugunu denetlemek,

10. Baskanlik tarafindan hazirlanacak faaliyet raporu igin hazirlik yapip, suresinde Bagkana sunmak,

11. Daire Baskaninin verdigi diger isleri yuritmek

Goérevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

2.Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

3.Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust. Yonetici
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