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Birimi Kiitliiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi
Gorev Unvam idari isler Sube Personeli
En Yakin Yonetici Sube Mudiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bartin Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

e Baskanligin yazisma islerini yiirtitmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalar1 diizenlemek ve

muhafaza etmek,

Gelen giden evrak ile belgeleri korumak ve kontrol etmek, dosyalama islemlerini yiiriitmek,

Personelin rapor, izin, 6zliik haklar1 vb. islemlerini yapmak ve dosyalamak,

Posta, kargo licretleri ile telefon abonelik ve kullanim giderlerinin 6deme islemlerini yapmak,

Personelin maas evraklarini diizenleyerek imzaya sunmak,

Personel sosyal giivenlik giderlerini Sosyal Giivenlik Kurumu bilgi sistemine yiiklemek

Baskanligin performans programini takip etmek ve sonuclarini Strateji ve Gelistirme Daire

Baskanligina bildirmek,

e Satin alinacak biiro mal ve malzemeleri, kirtasiye ve temizlik malzemeleri, basili veya
elektronik yayinlar ile veri tabani aboneliklerinin talep, onay ve olurlarini almak,

e Satin alma islemlerini, kanun, yonetmelik ve genelgelere gore yapilmasini saglanmak,

e Odeme islemleri icin 6deme emri belgesi diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanlhigina
teslim etmek,
Hazirlanan 6deme emri belgesinin ve eklerinin 6n mali kontroliinli yapmak,

e Tim 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanagi ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

e Baskanligin biitge islemlerini e-biitce sistemi tizerinden gerceklestirmek, kayitlarini tutmak,
takibini yapmak ve biitce uygulama sonuglarina iliskin verileri Daire Baskanina bildirmek,

o Baskanhigimizda gorevli personelin yurtici-yurtdisi gecici gorev yolluklarinin harcama
talimatlarini ve 6deme emri belgelerini hazirlamak,

e Kiitiiphane yillik biitgesinin hazirlanmasi ve satin alma islemlerinin yiiriitiilmesini saglamak,

e Birimiyle ilgili faaliyet raporlarini belirlenen stirelerde Sube Miidiirtine sunmak,

o Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirli bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve glincel olarak tutulmasini saglamak,

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

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
sagligi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Idari Isler Sube Personeli, yukarida yazili olan biitiin bu goérevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Sef, Sube Miidiirii ve Daire Baskanina karsi

sorumludur.
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