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Yoklugunda Vekéalet Edecek Personel Sube Miidiiri Mehmet YALTIRIK

Gorevin/isin Kisa Tanim

Bagh Oldugu Yonetici

Idari, i¢ kontrol ve mali hizmetler ile ilgili calismalarin yiiriitiilmesinde yetkilidir.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

v Gorevini kanun, tiiziik, yonetmelik, diger mevzuat kapsaminda etik kurallar gergevesinde
zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.

Resmi yazisma is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Idari biiro ve mali islerin yiiriitiilmesinde, i¢ kontrol sisteminin etkin bir sekilde islemesini,
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takip ve koordinasyonunu saglamak.

v’ Kiitiphanenin ag¢ik oldugu giinler igin ¢alisma saatlerini ayarlamak, fazla mesai
giinlerini/saatlerini gosteren ndbet ¢izelgelerini hazirlamak, personele teblig ettirmek.

v’ Kiitiphanede yapilan g¢alismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklar1 gidermek,
yapilan is ve islemler konusunda Bagkan’a bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgceleri ile
aciklamak.

v llgili Miidiirliige bagli personelin is egitimi, goérev dagilimi, izin planlamasi ve galisma
alanindaki her tiirlii gorevlerinin, sorumluluklarinin yerine getirilmesini ve hizmetin diizenli,
verimli, stiratli bir sekilde yiiriitiilmesini saglamak.

v" Universite Yaym Koordinatorliigii yazismalarinin yapilmast ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz

yiiriitiilmesini saglamak.

Elektronik Belge Yonetim Sistemi iizerinden gelen kurum i¢i ve kurum dist evraklarin

personellere dagitimi ve EBYS iizerinden giden yazilarin paraflanmasi / imzalanmasi vb. 1§ ve

islemleri ytiriitmek.

Maas is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Veri Girig Gorevlisi (asil) gorevini yerine getirmek.

1.Gergeklestirme Gorevlisi gérevini yerine getirmek.

Her tlrlt mal ve hizmetlerin satin alinmast ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz ytiriitiilmesini

saglamak.

Diger birimlere bagl kiitliphanelerin idari ve mali hizmetleri ile ilgili is ve islemlerin eksiksiz

yiirlitiilmesini saglamak.

v" Tasarruf tedbiri koordinasyonu saglamak, mevcut ekonomik, fiziki ve insan giicii kaynaklarini
en 1yi sekilde kullanmak.

v" Personel ile ilgili (mesai saatlerine uyma, is disiplini i¢inde g¢alisma vb.) her tirlii is ve

islemlerin eksiksiz ylriitiilmesini saglamak.

Kiitiiphane binas1 bakim onarim ile ilgili ig ve iglemlerin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Arniza Kayit Sistemi tizerinden yapilan ariza kayitlarinin denetlemek ve eksiksiz yiiriitiilmesini

saglamak.
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v' Kurum igine veya kurum digina gonderilecek e-imzali fiziki (yazici giktis1) belgelere
“’Belgenin ash elektronik imzalidir.”” serhinin yer aldig1 kaseyi basma gorevini (yedek) yerine
getirmek.

v Tasmir Kontrol Yetkilisi (asil) gérevini yerine getirmek ve Tasinir ile ilgili is ve islemlerin

eksiksiz yiiriitilmesini saglamak.

Baskanligimizda kismi zamanli ¢alisan 6grencilerin (bagvurularinin alinmasi, takibi ve

degerlendirmesi vb.) yazisma ile ilgili is ve islemlerinin eksiksiz yiiriitiilmesini saglamak.

Universitemiz Is Giivenligi Birimi’ndeki gdrevini yerine getirmek.

Idari Birim Kalite Komisyonu Uyeligi gorevini yerine getirmek.

Birim Risk Koordinator Ekibi’ndeki gorevini yerine getirmek.

Kiitiiphane Acil Durum Tahliye Plani’nda bina yénetimindeki Bina Amiri Yardimcisi gérevini

yerine getirmek.

Kiitiiphane Acil Durum Toplanma Merkezi Ekibi’nde Toplanma Merkezi Sorumlusu gérevini

yerine getirmek.

Koruma ve Giivenlik Plani’nda Ilkyardim Ekibi’nde Ekip Amiri gorevini yerine getirmek.

6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu kapsaminda uyum caligmalar1 kapsaminda

caligma grubunda gorev almak.

v/ Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi CIMER Sistemi’nde alt kullanici(yedek) ve

CIMER sisteminden gelen basvurulara cevap verme gérevini yerine getirmek.

Baskanligimiz Bina Enerji Yo6netim Birimi'nde gorev yapmak.

Bagli bulundugu ydnetici veya iist yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is

saglig1 ve glivenligi kurallarina uygun olarak yapmak ve yaptirmak.
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TEBELLUG EDEN ONAY
Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhtit

ederim.
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