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Bagh Alt Unvanlar Birim Personelleri

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

Kutiphane ve Dokiumantasyon Daire Baskanligr'nin kontrol ve koordinesinde, tuim faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yurGtilmesi igin gerekli islemleri yapar

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Sorumlulugu altindaki personelle ilgili her tirll izin islemlerini, mesai saatlerine olan uyumunu takip etmek,

2. Kitiiphanede tutulacak ndbet listesini hazirlamak ve duyurmak, takibini yapmak,

3. Personelin calisma alanindaki her turlt gérev ve sorumluluklarinin yapilip yapiimadigini kontrol etmek,

4. Kutlphane hizmetlerinin zamaninda ve dogru bir sekilde yapilip yapilmadidini kontrol edip, gerekli dnlemleri almak,

5. Satinalma faaliyetleri, biitge ile tasinir is ve islemlerinden sorumlu olmak,

6. Kitiphaneye alinan her tarli demirbas, tasinir ve taginmaz mallar ile veritabanlarinin satin alma evraklarini dizenlemek. (Alim
sonunda teslim alma komisyonunda dogal tye olarak yer alir.)

7. Kitiphaneye gerekli demirbas, her tirli taginir, tasinmaz malin alimi icin yapilacak is ve iglemleri takip etmek,

8. Kutliphaneye ait her tiirlii demirbas, tasinir ve tagsinmaz malin etkin bir sekilde kullaniimasi, zarar verilmemesi igin gerekli tedbirleri
almak,

9. Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisinin yaptigi her tarlG is ve islemi takip etmek, uygunlugunu denetlemek,

10. Bagkanlik tarafindan hazirlanacak faaliyet raporu icin hazirlik yapip, suresinde Bagskana sunmak,

11. Daire Bagkaninin verdigi diger igleri yirtitmek

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

1.657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
2.Gorevinin gerektirdigi duizeyde is deneyimine sahip olmak,
3.Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢gézme niteliklerine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tanimi gerektiginde guncelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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