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KADRO VEYA POZISYONUN
BiRIMi/ALT BiRiMi Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligy/ Satin Alma Sube
Midiirligii
STATUSU Idari Personel
GOREVI Satin Alma Sube Miidiirliigii Personeli
BAGLI BULUNDUGU YONETICIi Sube Miidiirii/Daire Baskani/Genel Sekreter/Rektor

A. GOREV/ISLERE iLiSKIiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI

e Ilgili Mevzuatlar ¢ercevesinde, Universitemizin egitim-6gretim ve arastirmaya yonelik faaliyetlerinin
strdarilebilir olabilmesi igin, her tiirlii bilgi ve belgenin isteklilere sunulmasi. Miisterilerin (isteklilerin) bilgi
kaynaklarindan en etkin ve verimli bir sekilde faydalandirilmasi.

2) GOREV/ISYETKIVESORUMLULUKLAR

e Birimimizde Sekreterya ve idari Blro Hizmetlerini ytriitmek.

e Personel Islemleri, Resmi Yazismalar, Mali Is ve Islemleri suresinde yapmak.

e Gelen-giden evrak kayit etmek ve dosyalamak.

e ihale ve satin alma islemleri, Kurum ici ve dis1 posta islemlerini hazirlamak.

e Birimimizde kismi zamanli olarak ¢alisacak 6grencilerin koordinatorligiinii yapmak.

o Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve slratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e 657 DMK 10.md. geregi mevzuatlarla belirlenen gorevleri zamaninda ve eksiksiz yapmak.

e 657 DMK 11. Md. Geregi amirlerin verecegi s0zlii ve yazili diger gorevleri yerine getirmekle yikimludr.
o Daire Baskanliginin faaliyetlerini ilgilendiren mevzuati stirekli takip etmek.

e Bagli oldugu proses ile st yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.
¢ Daire Bagkanliginin ¢aligmalar1 konusunda amirlerine bilgi vermek.

o Kanunlar ve yetkiler gercevesinde birim prosedir ve talimatlarii uygulamak.

B.ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELIKLER

e 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,

o 2547 Sayili Yiiksekogretim Kanunu’nda belirtilen niteliklere sahip olmak.

e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

o Faaliyetlerinieniyisekildesiirdiirebilmesiigingereklikararvermevesorungdzmeniteliklerinesahipolmak.

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimim: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhtt ediyorum.

AdiveSoyadi:
Tarih imza
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Bu dokiimanda a¢tklanan goérev tanimim: okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahht ediyorum.
AdiveSoyadi:
Tarih
Imza
ONAYLAYAN
(Daire Baskan)
AdiveSoyadr:
Tarih Imza
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