T.C. Form N
ESKiSEHIR OSMANGAZI UNIVERSITESI
BIRIM GOREV TANIM FORMU

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI-
Birim Adi : | HARCAMA YETKILIiSI
Bagh Oldugu Ust Birim : | GENEL SEKRETERLIK
Bagh Oldugu Ust Yonetici  |: | Harun YOLDAS
Gorevin Alam / Kapsami : | Genel Idarecilik-Kiitiiphanecilik
Gorevin Kisa Tammi:
Kendisine bagh Teknik-Idari Isler Miidiirliiklerinin ve diger birimlerin; etkin, koordineli ve verimli sekilde
calismasini saglamak. Kendisine bagl tiim birimlerin denetimini yapmak.
Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler: (Yetki ve sorumluluklar)

1. Kiitiiphane hizmetlerinin aksamadan yiiriitiillebilmesi igin veterli kadronun olusturulmasinu, i
boliimiinii saglamak.

2. Kiitiiphanede gorevlendirilecek personel konusunda Rektorliige goriis bildirmek,

3. Teknik isler, Idari Isler ve bagli tiim birimlerin, personelin denetimini yapmak.

4. Kiitiiphanecilik alanindaki gelismeleri izleyerek yeni teknolojilerin kiitiiphanede kullaniimasim
saglamak.

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

6. Mevzuat takip etmek, I¢ kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak birim
¢alismalarinin yiiriitiilmesini saglamak,

7. Harcama vetkililigi kapsaminda, harcama talimati {izerine; 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 6deneklerin performans programi hedefleri dogrultusunda, mevzuata ve
yapilan diizenlemelere gore, etkili, ekonomik ve verimli kullanilmasi saglamak.

9. Birimi ile ilgili egitim, dgretim, arastirma ve geligtirme konularinda; bilimsel ve egitsel toplantilara
katilmak,

10. Ulusal diizeyde kisi ve kuruluslarla bilgi aligverisi igerisinde olmak,

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

12. Performans hedefi dogrultusunda biitge teklifinin hazirlamasini saglamak,

13. Kendisine verilen gorevleri; ilgili kanun ve mevzuat hiikiimleri dogrultusunda; iiniversitenin amag
ve politikalarina uygun olarak yapmak,

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

15. Bilgi Edinme kapsaminda; birime iliskin 6neri, istek ve sikayetlerin takibinin yapilmasini ve
sonuglandirilmasini saglamak,

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

rBag_ll Alt Birimler: J
Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YILDIRIM
Unvan : Bilg#sgyar Isletmeni Unvan : Daire Baskani
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Teknik Isler Miidiirliigii ve Idari Isler Miidiirliigii;
Sekreterlik

Idari Biiro

Tasinir Kayit-Kontrol ve Saglama
Satin Alma

Kataloglama ve Siniflama

Sireli ve Elektronik Yayinlar
Agik Erigim

Odiing Verme ve ILL
Gorsel-Isitsel Birimi

10 Kitap Kat1 ve Raf Hizmetleri

11. Ozel ve Grup Calisma Odalari

12. Bina Destek Hizmet

13. Aksam ve Hafta Sonu

14. Okuma Salonlar
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Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman YILDIRIM

Unvan : Bilgisglar isletmeni Unvan Qaskanl
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