ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁ&;: KDDB Teknik Hazirlik Ofisi Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Teknik Hazirlik Ofisi Personeli
Kod: GT358

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

-Satin alma yoluyla saglanan materyallerin otomasyon Uzerinden ait oldugu kitliphanesini segip, fatura-firma bilgilerini girmek.

-Bagis yoluyla saglanan materyallerin otomasyon Uzerinden ait oldugu kitliphanesini segip, Deger Taktir Komisyon tutanaklarinda yer
alan bilgilerini girmek.

-Kataloglama ve siniflamasi tamamlanan materyallerin otomasyondan demirbas iliskilendirmesini yapmak.

-Otomasyondan yer numarasi etiketleri ve barkod c¢iktilarini alarak ilgili materyallere yapistirmak.

-Materyallerin otomasyon Uzerinden durumunu (serbest, 6dlng verilmez vb.) belirtmek.

-Materyallerin rafa cikmasini saglamak icin ilgili birime yénlendirmek.

-Hasarli ya da yipranmis etiketlerin yeniden dokimuini yapip, materyallerin ilgili kisimlarina yapistirmak .

-Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.

-Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda Baskanliga bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

-Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yUritilmesini saglamak.
-Yapacadi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi icerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak bigcimde
yerine getirmek.

-is saghigi ve glvenligi ile ilgili tedbirlere uymak.

-Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine bilgi girislerini dogru ve zamaninda yerine getirmekten sorumludur.

Ortak Sorumluluklar

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 tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yuruttilmesini
saglamak.

e Yapacadi 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.
o 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.
Vekalet Durumu
Gérevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Teknik Hazirlik islemleri Birimi Ofisleri Personeli
Aranan Nitelikler

Universitelerin en az lisans programlarindan mezun olmak.
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