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GOREV TANIMI

Sayfa No:3

BAYUNI

‘ Birim / Bolum: | Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanhg:

GOREVIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:
¢ 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak
e Gorevinin gerektirdigi duzeyde is deneyimine sahip olmak,
¢ Yoneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,
e Faaliyetlerini en iyi sekilde surdurebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ozme
niteliklerine sahip olmak.

BAGLI OLDUGU EN YAKIN AMIRI:
Daire Baskani

EN YAKIN GOZETiMi VE DENETiIMi ALTINDAKIi PERSONEL:
Kutuphaneci, Memur, Hizmetli,
GOREV VE SORUMLULUKLARI :
a) Daire Bagkaninin bulunmadigi ve kendisinin gorevlendirildigi durumlarda vekaleten
hizmetleri yaratmek.
b) Idari ve akademik birimlerin demirbag ve sarf malzeme ihtiyaglarini mevzuata uygun
olarak kargilamak,
c) Satin alma iglemlerini 4734 sayili Kamu Ihale Kanunu ve mevzuata uygun olarak
gercgeklestirmek,
d) Satin alinan mal ve malzemelerin taginir kayit islemlerinin yapilmasinin saglamak,
e) Sube Mudurlugundeki evraklarin dosyalama ve arsivieme islerini yapmak, yaptirmak.
f) Gorev alanina giren konularda gerektiginde destek unsuru olarak ust yonetime
bilgilendirme, gorus ve onerilerde bulunmak,

g) Bultge hazirlamak, bltgeyi serbest birakma oranlarina ve ilkelerine uygun takibini yapmak,

h) Baskanligimiz blinyesinde gorev yapmakta olan personelin giyecek yardimi iglerini
yurutmek,

i) Baskanligimizda gorevli tim personelin 6zluk ve diger tim islemlerini ylritmek

j) Daire Bagkaninin verecegi diger gorevleri yapmak.

k) Diger sube mudurlikleri ile istisare icinde ve koordineli olmak

YETKILERI, SINIRLARI:

e Gorevlerini YOK, 657 sayili DMK, 2547 sayili Yiksekogretim kanunu ve BU'nin tabi oldugu diger

mevzuata gore yerine getirir.

e Gorevlerini mevzuat hukudmleri, plan ve programlar, genel prensipler ve verilen direktifler

dogrultusunda tam ve zamaninda yerine getirmekle yukimludur.

e Gorevini yerine getirirken ve yetkilerini kullanirken sonuglarindan dolayi amirine karsi sorumludur.

o Gerekli gordugu durumlarda personeline is verme, yonlendirme, yaptiklari igleri kontrol etme,

dizeltme, uyarma, bilgi ve rapor isteme yetkisine sahip olmak.

Coskun KOCHAN Fatih AKBAS
Sube Mitiri Daire Baskani
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