Malatya Turgut Ozal Universitesi
Okuyucu Hizmetler Sube Mudarligu Gérev Tanimi

Gorev Adi: Okuyucu Hizmetler Sube Mudurltgu
Kod: GT239

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yonetim fonksiyonlarini kullanarak subenin/bagli birimlerinin etkin ve uyumlu bir bigcimde ¢alismasini saglamak.

Uyelik kurallarini (iye olma, kayit silme, édiing materyal sayisi ve siiresi, yipranma ve kayip bedeli belirleme) belirler ve uygulanmasini
saglamak

Okuyucu ve Bilgi Hizmetleri kapsaminda her tlrll aksakhgi belirleyip giderilmesi igin galisir.
Yipranan kitaplari cilde génderme islemlerini organize etmek.

Birimin Biitce Hazirlik islemlerini yapmak

Midirlagin Yazi isleri Hizmetlerini yiritmek.

Birimin Destek hizmetlerini ylrttmek.

Birimin Personel Tahakkuk islerini yuritmek.

ilgili midarlige bagh personelin is egitimi, gérev dagilimi, izin planlamasi ve calisma alanindaki her tirlii gérev ve sorumluluklarinin
yapilip yapilmadigini takip etmek,

Yetkili amirin verecegdi diger gorevleri yapmak.
Ortak Sorumluluklar

Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

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

Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve ic kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yuritilmesini saglamak.
Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katihmcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bicimde
yerine getirmek.

is sagligr ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

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

Politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme slireclerine katilim saglamak.

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

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

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

Aranan Nitelikler

657 sayili DMK’ya gore memur statisinde olmak
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