J»

b Ondokuz Mayis University
=-%0_5= KDDB Kuttphane idari Hizmetler Birim Sorumlusu Task Definition

Task Name: KDDB Kitliphane idari Hizmetler Birim Sorumlusu
Code: GT538

Critical Task: No
Task, Authority and Responsibilities

e Sorumlu oldugu birimin sevk ve idaresini yurGtur.

e Sorumlu olduklari birimle ilgili isleri sonuclandirir, sorunlarin ¢c6zimuUnU saglar ve istatistikleri st amirine raporlar.

e Sorumlu oldugu ofis personelinin UNIKYS’nin gerekliliklerine uygun olarak, siirec kartlarinda gésterildigi bicimde calismasini sagdlar.
e Bagl ofislerinde yurutilen faaliyet/streclerle ilgili olarak belirlenmis izleme kriterlerine ait verileri toplar ve kalite sorumlusuna iletir.
e UBYS Ulzerinden kaydedilen evraklarin akisini saglar.

e Yaz isleri, sekretarya, evrak arsivleme islerinin yuratilmesini saglar.

e Personel 6zlUk islemlerinin yuratilmesini saglar.

* Bina yapi ve teknik siireclerini denetler, 6nlem alir ve raporlar.

e Yardimci hizmetler ve destek personellerini koordine eder.

» KutUphane alanlarinin ve salonlarinin yénetimini organize eder.

e KutUphane calisma saatlerine gore vardiya sistemini uygular, enerji, glivenlik, temizlik ve personel agisindan sireci yuratur.

e ic kontrol ve denetim siirecinin etkin bir sekilde yiriitiilmesini saglar.

o UNIKYS yazilimi (izerinden giinliik olarak tiim siireclere ait bildirimleri izler ve 6nlem alinmasini saglar.

Joint Responsibility

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tum faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve givenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
e Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Power of Attorney
Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Mali Hizmetler Birim Sorumlusu
Qualifications

e En az lisans mezunu olmak
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