Malatya Turgut Ozal Universitesi
KDDB Sef Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Sef
Kod: GT240

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Goreviyle ilgili olan yUrUrlikteki mevzuati takip etmek, gerekli durumda personeli bilgilendirmek.

Calistigi birimin yazismalarini, yazilarini ve onaylari, Cumhurbaskanligi Makaminin 10/06/2020 tarih ve 31151 sayili “Resmi Yazismalarda
Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkinda Yonetmelik” hikimleri dogrultusunda hazirlamak.

Kiatiphane hizmetlerinin etkili, verimli ve stratli bir sekilde sunulmasini saglamak konusunda amirine yardimci olmak ve personelin
calismalari konusunda amirlerine bilgi vermek ve énerilerde bulunmak.

Baskanlikta gorevli personele amirinin bilgisi dogrultusunda gérev vermek, personelin gérevlerini yerine getirip getirmedigini denetlemek,
gerektiginde uyarmak, bilgi ve rapor istemek.

Personel tarafindan yapilan isleri her asamada kontrol etmek, strdurtlen faaliyetler hakkinda her an bilgi ve gorUs bildirecek sekilde islere
hakim olmak.

Gorevlendirildigi komisyon ve calisma gruplarinda yer almak, projeler hazirlamak.

Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yapilan calismalar, faaliyetler ve ortaya gikan sorunlarla ilgili rapor ve istatistik hazirlanmasini saglamak.
Satin Alma islerini yapmak,

Strateji Plan ve Diger Raporlamalari yapmak,

Birim idari faaliyet Raporu hazirliklarini yapmak,

Kalite calismalarini yapmak,

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 tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve diizenlemelerine uygun olarak yurttilmesini 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 sireglerine 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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