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Gorev

Memur — Bilgisayar isletmeni

Ustii

Sube Mudird

Vekili

Memur / Daire Bagkani tarafindan gérevliendirilen personel

Nitelikler

e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanununda belirtilen sartlari tagimak.

Universitelerin 4 yillik egitim veren béliimlerinden Lisans derecesinde mezun olmak.
Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek igin gerekli is deneyimine sahip olmak.

ilgili mevzuat, yénetmelik, yénerge 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
Kitiphane Yonergesi

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

Gorev ve Sorumluluklar

1. Kutliphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi'na iliskin yazismalar ve sekreterlik islerinin
ylratilmesi,

2. Harcama Yetkilisi Mutemedi gorevlerinin yerine getirilmesi kapsaminda maas islemlerinin takibi ve

ylratilmesi,

Kismi zamanli 6grencilere iliskin islerin ylritilmesini saglamak,

Odiing-iade Bankolarinin kullanimi konusunda kullanicilara rehberlik hizmeti sunmak,

Okuyucu hizmetlerinin temel anlamda saglanmasina destek olmak,

Raf diizeninin saglikh bir sekilde ylratilmesini dizenlemek ve takibini yapmak,

Baskanlik tarafindan istenilen istatistiki bilgilerin istenilen siire igerisinde gonderilmesi islemlerini

koordine etmek,

EBYS ile ilgili sorumluluk alanina giren islemleri sistem {izerinden yerine getirmek.

is akisindaki gérev tanimlarina uygun olarak yiritiilen islerine yonelik Aylik Rapor hazirlayarak

aksayan gorevlere iliskin mazeretiyle birlikte aciklamasi ile birlikte Sube Midiriine sunmak;

10. Beceri yetenekler alaninda yer alan vasiflara uygun davranis ve calisma stratejileri belirleyerek,
Kurumsal olarak Universitemiz ve Baskanhigimizi temsilen belirlenen vizyon ve misyon
dogrultusunda, basarili ve olumlu katki saglamak,

11. Amirlerine dogan sorumluluklari yerine getirmek ve Sube Midiri tarafindan verilen islerin
ylratilmesini saglamak,
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KYS Kapsaminda Gorev ve Sorumluluklar

e Universitenin Misyonunu, Vizyonunu, Kalite Politikasini benimsemek ve bu dogrultuda hareket etmek,
e Universite ve birim kalite hedeflerine ulasilmasi igin tizerine diisen ¢alismalari yapmak,
e Faaliyetlerini yiriitiirken BANU KYS dokiimanlarina uygun hareket etmek ve kayitlari eksiksiz tutmak,

Hazirlayan (Kontrol Eden) (Onaylayan) Daire Baskani
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e KYS kapsaminda biriminde yapilacak dizeltici ve onleyici faaliyetlerin yerine getirilmesine katki
saglamak,

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

e  KYS galismalar kapsaminda yapilan faaliyetlere birimi adina katki saglamak

Yetkiler
e Gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirli arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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