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Sayfall/5
Birim Adi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig
Idari Hizmetler Sube Miidiirliigii
Alt Birim Ad1
Sube Miidiirii
Gorev Unvani
Daire Baskant1

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Kiitiiphaneci, Bilgisayar Isletmeni, Memur, Teknisyen, Daire

Astlar Bagkanliginin diger calisanlari.

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Sube Miidiirii
Vekalet/Gorev Devri

1-EBYS Evrak Islemleri
2-Maas ve Kesenekler
3-Mesai ve Izinler
4-Tasinir Kayit ve Kontrol

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa 5-Satin Alma islemleri

Tanmm
6-Ariza Takip
7-Temizlik ve Hijyen Takibi
8-Odemeler
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Osman Atilgan .«
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1-Birim ¢alisanlarinin 6zIiik islerini yliriitmek,

2-Mali islemler,

3-1dari biiro hizmetleri,

4-Sekreterya, yaz1 igleri,

5-Maas ve kesenek islemleri,

6-Her tiirlii bakim onarim hizmetleri, temizlik hizmetleri,
7-Faaliyet alanina giren konularla ilgili giincel bilgileri edinmesi,
Temel Gorev ve 8-Faaliyet raporlar1 hazirlanmasi,

Sorumluluklar:
9-Sorumlusu oldugu birimlerin ¢alismalarini takip etmek, denetimini

yapmak, aksakliklari varsa diizeltmek,
10-Birimler arasindaki koordinasyonu saglamak ve organize etmek,

11-Sorumlu oldugu birimde ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tlrl
kiitiiphane materyalini daire baskanligina bildirmek,

12-Daire Bagkanligmin verecegi diger gorevlerin yiiriitiilmesini
saglamak,

13-Gorev alanina giren diger hizmetleri yapmak.

1-Yukarda belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

2-Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gerecleri

Yetkileri .
kullanabilmek,
3-KBS’yi kullanmak,

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
Lo Gokhan Onmus
Sube Miidiirii Osman Atilgan Kiitii ) :
- . . o rre e phane ve Dokiimantasyon Daire
o hane v Dok rantasyon Daire Bu blge, iventt Aok O tach 18 ARGt Baskan

Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu
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5-E-biit¢e uygulamasi yetkisini kullanmak.

4-Sorumluluk alani i¢indeki personele is verme, yonlendirme,
yaptiklari igleri kontrol etme, diizeltme, gerektiginde uyarma, bilgi ve
rapor isteme yetkisine sahip olmak,

Yetkinlik Duzeyi

disiplinli ¢alisma

3-Etkin yazili ve
s0zI iletisim

4-Giiglii hatfiza

5-Kurumsal ve etik
prensiplere baglilik

6-Yogun tempoda
caligabilme

durum analizi
yapabilme

3-Ofis programlarin
etkin kullanabilme

4-Ofis gereglerini
kullanabilme (yazici,
faks vb.)

5-Proje
gelistirebilme ve
uygulayabilme

Temel Teknik YOnetsel
1-Analitik
diistinebilme
2-Analiz yapabilme

) 1-Istatistiksel 3-Hizli diisiinme ve
1-Ozel bilgileri ¢cozlimleme karar verebilme
paylagsmama yapabilme

4-ikna kabiliyeti
2-Duzenli ve 2-Karsilagtirmali

5-Koordinasyon
yapabilme

6-Planlama ve
organizasyon
yapabilme

7-Proje liderligi vasfi

8-Sorun ¢ozebilme

9-Sorumluluk
alabilme

10-Ust ve astlarla
diyalog

11-Zaman yOnetimi

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Osman Atilgan
Sube Mudiirii
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu

Derge oogror

Osman Atilgan

ube Miidiirii
imzalanmistir.
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Gokhan Onmus

Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire

Bagkani
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1-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununa tabi olmak

Gérev icin Gerekli 2-4 ( dort ) yillik lisans mezunu olmak

Beceri ve Yetenekler 3-idarecilik 6zelliklerine sahip olmak

Astlari ile ekip veya bireysel is projeleri olusturmak,

Projelerin uygulanmasi ¢alismalarini organize etmek ve {ist

. . L amirlerine raporlamak,
Diger Gorevlerle Iliskisi

Astlari ile amirleri arasinda koordinasyonu, iletisimi saglamak.

1-657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

2-4734 sayili Kamu [hale Kanunu

3-4735 sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

4-5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrolii Kanunu
5-Yillik Biitge Kanunlari

Yasal Dayanaklar 6-2547 Yiksekogretim Kanunu

7-Yiksek Ogretim Kurumlarinin Idari Teskilati Hakkinda Kanun
Hikmiinde Kararnameler

8-Nevsehir Hac1 Bektas Veli Universitesi Yonergesi

9-Nevsehir Hac1 Bektas Veli Kiitiiphane Yonergesi

TEBLIG EDEN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
Lo Gokhan Onmus

Sube Miidiirii Osman Atilgan - ) :
Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire ; Tﬁknlilf( HiZﬁlctler _?ube Miidiirii Kitlphane ve Doklgmantasyon Daire
Baskanliz1 Kalite Birim So lusu Bu belge, guivenli elektronik imza ife imzalanmistir. Baskan1
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Gokhan ONMUS

Daire Baskam

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda acgiklanan gorev tanimin1 okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Erdal TASKIN

1. Sube Miidiirii

Osman ATILGAN

2. Sube Miidiirii

[@tebellugeden3]
[@tebellugeden4]
[@tebellugeden5]
[@tebellugeden6]
[@tebellugeden7]

N g~ w

* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Osman Atilgan .«
Lo Gokhan Onmus
Sube Miidiirii Osman Atilgan - ) :
e . . o rre e Kutuphane ve Dokiimantasyon Daire
Kutliphane ve Dokumantasyon Daire Bu belge, ng;‘?}(alelﬁt%lrﬁﬁl Fr%lg i?ﬁt%?z%%ﬂwl}gﬁr. Bagkam

Baskanlig1 Kalite Birim Sorumlusu ) )
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