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YAPTIGI iSLER

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

e Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidiimlii, saglikli ve dogru yiiriimesini saglamak ve
denetlemek,

e Gergeklestirme gorevlisi olarak ilgili mevzuat ¢ergevesinde yapilmasi gereken is ve islemleri
yapmak,

e Kiitiiphanede yapilan ¢alismalar takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar1 gidermek,

e Kiitiiphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve gilincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara
yansimasl gereken gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karar1 almak
lizere Baskana iletmek

o Teknik Hizmetler Birimi ile Okuyucu Hizmetleri Biriminde yapilan islerin yiriitiillmesinde
gerekli takip ve koordinasyonu saglamak,

e Personel arasinda dengeli gérev boliimi ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve
stratli bir sekilde yiiriitilmesini saglamak,

e Gelen giden yazilari paraflama islemlerini yaparak ilgisine gére dagitimini yapmak,

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

e Mali islerin ytriitiilmesinde gerekli takip ve koordinasyonu saglamak,

e KPHYS lizerinden maas islemlerini kontrol ederek onaylamak ve ¢iktilarin1 imzalamak, aylik
kesenek bildirimlerin takibini yapmak,

e Baskanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini yapmak ve oncelik
sirasina gore islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

e Hazirlanan 6deme emri belgesinin ve eklerinin 6n mali kontroliinii yapmak,

e Rektorliik Iletisim Merkezi (RIMER) birim sorumlusu olarak gelen talepleri degerlendirmek,
cevaplamak,

o Universitemiz Yaym Komisyonu ile ilgili is ve islemleri yapmak, yazismalari takip etmek,

e Sube Miudiirliigiiniin gorev alanina giren is siireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama
sonuglarinin takip edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili
calismalari yapmak

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 Politikas1 ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghigl ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmalk,
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