iS TANIMI

Adi1 Soyad1 Abbas KARTAL
Goérev Unvam Idari Isler Sube Miidiirtii
Birimi Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
En Yakin Yonetici Daire Baskani
Yoklugunda Vekalet Edecek Burak BEYGIRCI

YAPTIGI ISLER

e (Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak
yapmak ve yaptirmak,

e Altbirimler arasindaki is akisinin esgiidiimli, saglikli ve dogru yliriimesini denetlemek,

e Kiitliphanede yapilan calismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar1 gidermek,

e Personel arasinda dengeli gérev boliimii ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve siiratli
bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak,

e Gelen giden yazilar1 paraflama islemlerini yaparak ilgisine gore dagitimini yapmak,

e Personelin y1l icerisinde almis oldugu yillik izinler ile Hasta Sevk izin Formlarini paraflamak, giin
icerisinde almig olduklar Saatlik izin Formunu imzalamak,

e Her yil Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak tizere giincel verileri hazirlayarak Baskanliga
sunmak,

e Kiitiiphanede yapilan is ve islemler konusunda Baskana bilgi vermek, yapilamayan isleri
gerekeeleri ile birlikte aciklamak,

e Baskanligin performans programini takip etmek ve sonug¢larini Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina bildirmek,

e Baskanlia satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini yapmak ve 6ncelik sirasina
gore islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

e Sube Midiirliigiiniin gorev alanina giren is siireglerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama
sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili calismalar
yapmak,

e Oncelikle bulundugu alanda olmak iizere Hijyen ve Sanitasyonun saglanmasi i¢cin sorumlu
personelle iletisimde olmak, kurumun genelinde de Hijyen ve Sanitasyon konusunda gerekli
hassasiyeti gostermek,

e Gerektiginde Daire Baskanina vekalet etmek,

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi ¢ercevesinde,
kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya tst yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi
ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

Hiiseyin GOL
Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani
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