GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIiRIMI/ALT BiRiMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanhgy/idari Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL

UNVANI SEF

GOREVi SEF (idari Hizmetler)

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Idari Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel Sekreter ve
YONETICI/YONETICILERI | Rektér

ASTLARI Idari Hizmetler Birimi Sefligine bagh personel

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Daire Bagkanh@min idari nitelikteki hizmetlerine ilisgkin (satn alma, tasmnir igleri, temizlik,

giivenlik, fotokopi vb.) her tiirlii is ile ilgili islemlerin gergeklestirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Daire Baskanhgmm 4734 sayili Kamu fhale Kanunu ve 5018 sayili Kamu Mali Yonetim Mevzuati
cercevesinde yapilacak mal ve hizmet almlarinin tahakkuk islemleri ile 6demelerini gerceklestirmek.
Bagkanlik biitcesinden 4734 sayih Kanun’a gore dogrudan temin yoluyla yapilan tiim almlarin
islemlerini yapmak.

Harcama Belgeleri Yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek ve ddeme
islemlerini takip etmek.

Birime havale edilen is ve evraklarm cevap yazilarmin hazirlanmasmi, giinliik islerin imza takibinin
yapilmasmi ve sonuglandrilmasmi saglamak.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasmi saglamak.

Personel ilisik kesme, ise baslama, izin, rapor, giden ve gelen yazilarm zamanmnda cevaplandrimast
gibi Bagkanhga ait tiim islere iliskin yazigmalarm yapilmasini saglamak.

Daire Bagkanhgmm satm alma ve tagmir iglerinin Mevzuatlara uygun sekilde yapilmasmi saglamak.
Temizlik elemanlarmmn iglerinin takibini ve denetimini yapmak.

Giivenlik elemanlarnm islerinin takibini ve denetimini yapmak.

Fotokopi islerinin takibini ve denetimini yapmak.

Kiitiphanenin fazla mesai ¢alisma nobet listelerini olusturmak, takibini, denetimini yapmak ve
puantajini hazirlamak.

Kiitiiphane hizmet binasiigerisinde yer alan kantinle ilgili gerekli kontrolleri ve denetimi yapmak.
Binanm Kkalorifer, asansor, bakim onarim ile ilgili islerinde gerekli birimlerle ve hizmet saglayici
firmalarla baglanti kurmak ve igbirligi yapmak.

Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai ndbetlerine uymak.
Birimindeki mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak.

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirlii hasara karg1 korunmasi
icin gerekli tedbirleri almak.

Bagl oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
Sef, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Idari Hizmetler Birimi Sube Miidiiriine, Daire Bagkanmna, Genel
Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamu Kapali alan




Var (¢ ve dis denetinySayistay denetimi nedeniile sorgulama

b) Is Riski sonucu zimmet/mali  risk)

4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ] FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak; Isletme, Iktisat, Maliye, Kamu Yonetimi vb.

2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLi YABANCI DIiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLI HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar icin, Yiiksekogretim Ust Kuruluslan ile Yiiksekdgretim
Kurumlar1 Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi
sartlarm1 tasimalan gerekmektedir.

5) OZEL NIiTELiKLER
e lyiiletisim kurabilen.
e  Giivenilir.
e  Hizh diizenli ve dikkatli.

Bu dokumanda ac¢iklanan gérev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyadi:

Tarih imza

ONAYLAYAN

Tarih imza




