iS TANIMI

Adi Soyadi Abdullah OZMEN
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi/Idari Isler Sube
Midirliagi
En Yakin Yonetici Sube Miidiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Aysegiil ALADAG/Murat GULHAN

YAPTIGI iSLER

e Gorevini kanun, tizilik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek,

e Baskanligin yazisma islerini yliriitmek, bunlarla ilgili yazi, belge ve dosyalar1 diizenlemek ve
muhafaza etmek,

e Gelen giden evrakile belgeleri korumak ve kontrol etmek, dosyalama islemlerini yiirtitmek,

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

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 Odeme islemleri icin 6deme emri belgesi diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
teslim etmek,

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

e Baskanligin yillik bitcesini hazirlamak, biitce islemlerini e-biitge sistemi iizerinden
gerceklestirmek, kayitlarini tutmak, takibini yapmak ve biitge uygulama sonuglarina iliskin
verileri ilgili Sube Midiriine bildirmek,

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

o Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve glincel olarak tutulmasini saglamak,

Gerektiginde 6diing-iade islemlerini ylirtitmek, Okuyucu Hizmetleri Birimine destek olmak

e Baskanligin satin alma islemlerini yliriitmek bu islemlerini kanun, yonetmelik ve genelgelere
uygun bir sekilde 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 Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

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

e Bagli bulundugu yoénetici veya tist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.
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