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Gorevin/isin Kisa Tanimi

Ardahan Universitesi (ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tim faaliyetleri ile ilgili,
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak ylritilmesi amaciyla ¢alismalar yapmak. Sorumlu oldugu sube midirlGgini
sevk ve idare etmek, idari islerin aksamadan ydiritulebilmesi igin personelin disiplin ve isbirligi icinde ¢alismalarini saglamak,
Bagkan'in yaptigi gorev dagilimina gore birimlerin ¢alismalarini izlemek, denetlemek ve degerlendirmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e  Gorevini kanun, tizik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz olarak yapmak ve yaptirmak,

e  Alt birimler arasindaki is akisinin esgiidimli, saghkli ve dogru ylriimesini denetlemek,

e  Kitlphanede yapilan ¢alismalari takip etmek, denetimini yapmak, aksakliklari gidermek,

e  Kitlphane hizmetleri ile ilgili teknolojik ve glincel gelismeleri takip etmek, uygulamalara yansimasi gereken
gelismeleri degerlendirmek ve uygulamaya yonelik nihai karari almak tzere Baskana iletmek,

e  Birim Tasinir Kontrol Yetkilisi, gelen malzemelerin tasinir islemlerini yaptirmak.

e  Personel arasinda dengeli gérev bolim ve is dagilimi yaparak hizmetin diizenli, verimli ve stratli bir sekilde
yuratilmesini saglamak,

e  Gelengiden yazilari paraflamaislemlerini yaparakilgisine gore dagitimini yapmak,

e  Personelin fazla mesai gizelgesinin kontroliinii yapmak, mesaiye kalan personelin aylik puantaj cetvelini
kontrol ederek ilgili Fakiilteye gonderilmesini saglamak,

e Personelin yil igerisinde almis oldugu yillik izinleri ile Hasta Sevk izin Formlarini paraflamak,

e  Kitlphanede yapilan is ve islemler konusunda Baskana bilgi vermek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte
aciklamak,

e [dariislerile maliislerin yiritiilmesinde gerekli takip ve koordinasyonu saglamak,

e  KPHYS lizerinden maas islemlerini kontrol ederek onaylamak ve giktilarini imzalamak, aylik kesenek
bildirimlerin takibini yapmak

e  Baskanligin performans programini takip etmek ve sonuclarini Strateji ve Gelistirme Daire Baskanligina
bildirmek,

e Baskanliga satin alinacak mal ve malzemelerin ihtiya¢ planlamasini yapmak ve éncelik sirasina gére
islemlerinin yapilmasini ve kontrol edilmesini saglamak,

e  Heryil Birim Faaliyet Raporunda kullanilmak tizere giincel verileri hazirlayarak Baskanliga sunmak,

e  Sube Mudirluginin gorev alanina giren is slireclerinin belirlenmesi, buna iliskin uygulama sonuglarinin takip
edilmesi, degerlendirilmesi, gerektiginde revize edilmesi ile ilgili galismalar yapmak,

e Gergeklestirme Gorevlisi gorevini yuritmek,

e  Gerektiginde Daire Bagkanina vekalet etmek,

e  Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine getirmek,

e  Goreviileilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite hedefleri
ve prosedirlerine uygun olarak ylritmek.

e  Bagh bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gérev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve givenligi
kurallarina uygun olarak yapmak,

o  Sube Mudiirleri, yukarida yazili olan bitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Daire Baskanina karsl sorumludur.

e  Baglibulunduguyodneticiveyaiist yoneticilerin, gbrevalaniileilgili verecegi digerisleriissaghgi ve glvenligi
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kurallarina uygun olarakyapmak,
e DaireBaskani,yukaridayaziliolanbitiinbugorevleri kanunlara veydnetmeliklereuygunolarak yerine getirirken
Genel Sekretere karsisorumludur.

Tebell(g Eden Onay
Bu dokiimanda yazan gorev tanimini okudum, yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ederim.
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