Malatya Turgut Ozal Universitesi
Cilt Bakim ve Onarim Birimi Gorev Tanimi

Gorev Adi: Cilt Bakim ve Onarim Birimi
Kod: GT237

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Hasarli kitap ve sireli yayinlarin tamiri,

Abonelik ya da bagis yoluyla temin edinilen ve cilt birligi saglanan slreli yayinlarin cilt islemlerinin yapilmasi,

Cilt birligi saglanan sureli yayinlarin dikimi, kesimi, yapistiriimasi,

Cilt kapaklarinin hazirlanmasi,

Cilt bezlerinin kesilmesi,

Kitap ve sureli yayin adinin cilt kapaginin sirtina yazilmasi.

Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve suratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

Kanunlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli gorulen her turli yontem, stireg ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak
Kendi sorumlulugunda olan bitln buro makineleri ve demirbaslarin her turli hasara karsi korunmasi icin gerekli tedbirleri almak,
Subesinde mevcut arag, gereg ve her tirli malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alani kapsamindaki her tirla bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru ve gtincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak

Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak

Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim tst yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuritilmesini saglamak.
Yapacagdi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigimde
yerine getirmek.

is saghgi ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.

Politikalar ve prosedirlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde gtincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme siireglerine katilim saglamak.

Gorevlerini yerine getirirken olusan atiklari tirlerine uygun sekilde kaynaginda ayristirmak, geri dontisim ve cevre dostu uygulamalara
katki saglamak.

Enerji kaynaklarini verimli kullanmak, gereksiz enerji tiketimini 6nlemek ve enerji tasarrufunu destekleyen uygulamalara katilmak.

Vekalet Durumu
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Diger birim personelleri

Aranan Nitelikler

657 sayill DMK’ya gore memur statlstnde olmak
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