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Birimi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Gorev Unvani

[dari Hizmetler Sube Miidiirii

Bagh Oldugu En Yakin .
Ust Yonetici Daire Bagkam
Yoklugunda Yerine Sube Miidiirleri

Vekalet Eden Kisi

Gorevin/isin Kisa Tanim

Yazi isleri, biitce, maas, arsiv, her tiirlii bakim onarim hizmetleri, temizlik hizmetlerinin
yiiriitiilmesini saglamak.

GOREV, YETKI ve SORUMLULUKLAR

Gorev ve Sorumluluklar
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Her tiirlii satin alma isleminin gerceklestirilmesini saglamak.

Kiitiiphane hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilmasini saglamak ve gerekli
onlemleri almak.

Miidiirliige bagl ¢alisan tiim personelin izin, rapor ve mesai takibini saglamak.

Sorumlu oldugu birimde gorev dagilimini yapmak, memurlarin uyum ve is birligi i¢inde
caligmalarint saglamak ve ¢alismalarini izlemek, denetlemek.

Kalite Yonetim Sistemi ve Kalite Giivence Sistemi ¢aligmalarina katki saglamak.

Subenin gorev alanina giren konularla ilgili gerekli genelge ve yonergelerin hazirlanmasini
saglamak.

Destek hizmetlerinin (Binalarin tertip, diizen, temizligi, sivil savunma, elektrik, su, internet,
1sitma-sogutma, jenerator, glic kaynagi vb.) yiiriitiilmesini saglamak.

Idari ve mali islerin (maas, yolluk, biitce isleri) yiiriitiilmesini saglamak.

Yazigmalar ve arsiv iglerinin yiiriitiilmesini saglamak.

I¢ kontrol hizmetlerinin yiiriitiilmesini saglamak.

Stratejik planlama, istatistik, raporlama ve degerlendirme islemlerini yerine getirmek.
Yoneticilerinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilari paraflamak.

Emrindeki personele is dagitimi yaparak onlara gérev vermek.

5018 sayili Kanun geregince gerceklestirme gorevlisi olarak harcama belgelerini
diizenlemek.
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Yasal Dayanak
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657 sayili Devlet Memurlart Kanunu

2547 sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

3. 124 sayih Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlarin Idari
Teskilat1 Hakkinda Kanun Hitkmiinde Kararname
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HAZIRLAYAN

Emre EKINCi

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kadir Ali SECER




