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Sayfa sayisl 1/1

Gorev

Hizmetli — Yardimci Personel

Ustii

Sube Middri

Vekili

Hizmetli / Daire Baskani tarafindan gérevlendirilen personel

Nitelikler

657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tasimak.

Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek icin gerekli is deneyimine sahip olmak.
ilgili mevzuat, ydnetmelik, ydnerge ve esaslari bilmek.

Temel bilgisayar bilgisine sahip olmak.

ilgili Mevzuat

1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2. Bandirma Onyedi Eyliil Universitesi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi Merkez
Kltuphane Yonergesi

3. 5018 sayih Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincil Mevzuat

Gorev ve Sorumluluklar

1. Bagkanlk biinyesindeki personelin islerine yardimci olabilecek islerin ylrutilmesini saglamak
kapsaminda birimler arasi evrak tesliminin yapilmasi,

2. Depodaki kitaplarin organizasyonunun saglanmasi ve teknik hizmetler birimine kaydedilecek
kitaplarin ulastiriimasi,

3. Odiing-iade Bankolarinin kullanimi konusunda kullanicilara rehberlik hizmeti sunmak,

4. Temizlige iliskin gereken isleri ylrtutmek,

5. Amirlerine dogan sorumluluklari yerine getirmek ve Sube Mudirl tarafindan verilen islerin

yaritilmesini saglamak,

KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
Universite ve birim kalite hedeflerine ulasiimasi igin tizerine diisen calismalari yapmak,

Faaliyetlerini yiritirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,
KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve Onleyici faaliyetlerin yerine getiriimesine katki
saglamak,

Yaptigi isle ilgili iyilestirme 6nerilerini Birim Kalite Temsilcisi, Birim Kalite Temsilcisi Yardimcisi ve Birim
Dokiimantasyon Sorumlusu ile paylasmak,

KYS ¢alismalari kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler

Gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlt arac, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

(Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani

Hazirlayan

Ogr. Gor. Duygu BILGIN KAYALIK
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