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ESKISEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
PERSONEL GOREV TANIM FORMU

Birim Adh Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanlhig:
Alt Birim Adi

Tanim Yapilacak Unvan Daire Baskam

Bagh bulundugu Unvan Genel Sekreterlik

Sorumlu Oldugu Gérev ve Isler :

Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiilebilmesi igin veterli kadronun olusturulmasinu, is bélimini
saglamak.

2. Kiitiiphanede gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis bildirmek,

3. Teknik Isler, idari Isler ve bagh tiim birimlerin, personelin denetimini yapmak.

4. Kiitiiphanecilik alanindaki geligsmeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede kullamlmasim
saglamak.

5. Kiitiiphane hizmetleri hakkinda her yil faaliyet raporu hazirlamak ve Rektorliige sunmak.

6. Mevzuati takip etmek, i¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak birim
¢alismalarinin yiriitiilmesini saglamak,

7. Harcama vetkililigi kapsaminda, harcama talimat1 iizerine; isin yaptirilmasi, mal veya hizmetin
alinmasi, teslim almaya iliskin islemlerin yapilmasi, belgelendirilmesi ve 6deme emri belgesi ve
tahakkuk belgelerinin hazirlanmasini saglamak,

8. Birime tahsis edilen tdeneklerin performans programi hedefleri dogrultusunda, mevzuata ve yapilan
diizenlemelere gore, etkili, ekonomik ve verimli kullamlmas: saglamak.

9. Birimi ile ilgili egitim, 6gretim, arastirma ve gelistirme konularinda; bilimsel ve egitsel toplantilara
katilmak,

10. Ulusal diizeyde kisi ve kuruluslarla bilgi aligverisi i¢erisinde olmak,

11. Biriminin kadro ihtiyaglarim gerekgesi ile birlikte Genel Sekreterlige bildirmek,

12. Performans hedefi dogrultusunda biitge teklifinin hazirlamasim saglamak,

13. Kendisine verilen gérevleri; ilgili kanun ve mevzuat hiikiimleri dogrultusunda; tiniversitenin amag
ve politikalarina uygun olarak yapmak.

14. Yapacag is ve islemlerde kamu kaynaklarinin verimli kullanilmasim saglamak, tasarruf tedbirlerini
etkin bir sekilde uygulamak ve bu hususlara dikkat etmek,

15. Bilgi Edinme kapsaminda; birime iligkin éneri, istek ve sikdyetlerin takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

16. Mevzuatin ve amirlerin verdigi/verecegi diger gérevleri yerine getirmektir.

Sahip Oldugu Yetkiler ;

1-Bagkanlik personelini sevk ve idare etmek,

2. Belirlenmis standartlara uyulmasimi saglamak,

3. Mevzuata aykiri faaliyetleri 6nlemek,

4. Personelin mesaiye devamlarini kontrol etmek ve birim personelinin yillik izin takvimi planlamasini
yaparak Baskanin onayina sunmak,
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