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Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlhigi

Biiro Personeli Gorev Tanimi

Sayfa No: Sayfa 1/1

Bu goérev tanimi formu;

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan Kamu Ig Kontrol Standartlari Tebligi ile kamu idarelerinde i¢ kontrol sisteminin olusturulmasi, uygulanmasi, izlenmesi ve

gelistiriimesi kapsami

nda hazirlanmistir.

BiRIMi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanlig
GOREV ADI Biiro Personeli
Gorevini kanun, tiiziik, ydnetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak.
GOREV ALANI
Daire Baskani / Sube Miidiriine kars! sorumludur.
1. Birimdeki hizmetleri etkin, verimli ve stratli bir sekilde ifa etmek ve birim ile ilgili mali ve diger mevzuat degisikliklerini takip ederek Sube
Miidiirdi ile harcama birimlerini bilgilendirmek
2.Birim ile ilgili yazi, tutanak ve formlari teslim almak, gerekli cevaplari yazmak, yazismalari siniflandirilarak standart dosya planina gére
dosyalayarak arsiv sistemine gére korumak
3. Kendi sorumiulugunda olan bitiin blro makineleri ve demirbaslari her tirli hasara karsi korumak, birimde bulunan arag, gere¢ ve her tirli malzemeyi yerinde ve
ekonomik kullanmak
4. Birimin yazigmalarini, yazi ve onaylari, “Resmi Yazigsmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yénetmelik” hiikiimlerine uygun olarak hazirlamak
5. Personelin maaslari ile ilgili talep edilen yazilari hazirlamak
6. Her tlrli 6demenin kanun ve yonetmeliklere uygun olarak zamaninda yapilmasini saglamak
7. Baskanhigin kadrolarindaki personelin maas islemlerini, veri girislerini yapmak ve takip ederek harcama belgelerini hazirlamak
8. Kendisine bagli harcama birimlerinin Sosyal giivenlik prim 6demeleri ile ilgili bildirgelerin yasal siiresi igerisinde hazirlamak
9. Ozlilk islemleri yapilan birimlerin icra iglemleri ile ilgili gerekli kesintilerin yapilarak génderilme islemlerini takip etmek
10. Baskanlik harcamalarinin 6deme emri belgelerini hazirlamak, harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak
11. Baskanlik personelinin yurt i¢i ve yurtdisi gegici ve siirekli gérev yolluklari ile 6deme emri belgelerini hazirlamak, harcamalarla ilgili gerekli dosyalari tutmak
12. Her yil yapilan Sayistay denetimleri sonucunda verilen kararlara uymak, bu kararlar dogrultusunda 6deme islemlerini gergeklestirmek
13. Tahakkuk evraklarini inceleyerek hatali 6deme yapilmasini 6nlemek
GOREV ve 14. Biitge calismalarina destek vermek
SORUMLULUKLAR
15. Yurattiga faaliyetlere iliskin Sube Miiduriine diizenli olarak bilgi vermek, talep ve sorunlarini $ube Midiiriine iletmek
16. Daire Bagkanhginin sekreterlik hizmetlerini (telefon baglama, not alma, randevu ayarlama, faks ¢gekme vb.) yapmak
17. Guncel is takibini yapmak ve galisma takviminin akisini saglamak,
18. Daire Bagkanhginin guinliik yazigmalarini yapmak, takip etmek, islemi bittikten sonra dosyalamak
19. Daire Bagkanhginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati siirekli takip etmek,
20. Is akigindaki giinlik acil yazilara iligkin Daire Bagkanini bilgilendirmek,
21. Yapilacak toplantilari personele duyurmak
22. Kendisine yazmasi igin verilen yazilari ve onaylari resmi yazigsmalarda uygulanacak esas ve usullere uygun olarak hazirlamak,
23. Birimin faaliyet raporlarini, stratejik plan ve performans gdstergelerini hazirlamak ve gerekli birimlere génderilmesini saglamak,
24. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken Planlayarak Uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli Kontrolleri yaparak, sonuca ulagsmaya

engel olacak risklere karsi gerekli Onlemleri almak.(PUKO)

25.Kutiiphaneden faydalanmak isteyen dis kullancilarin kimlik karti basimini yapip kayitlarini tutmak takip etmek.

26.Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek

27. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu

2914 Sayil Yiiksekdgretim Personel Kanunu

Yasal Dayanak

124 sayili Yiiksek Ogretim Ust Kuruluglari ile Yiiksek Ogretim Kurumlarinin idari Tegkilati Hakkinda KHK

6698 Sayil Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

Universitelerde Akademik Teskilat Yénetmeligi

Bu formda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Unvami o N .
Adi Soyad : KISININ ADI SOYADI / UNVANI imza :
ONAYLAYAN
Unvani - .
Adi Soyadi : AMIRIN ADI SOYADI / UNVANI imza :

Not: Bu Formun islak

imzali bir niishasi Kalite Yonetim Birimine génderilecektir.




