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Kitap Satis — Gecikme Bedeli
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Siiresi gegmis 0diing kitaplara ait gecikme bedelini tahsil etmek,
makbuzunu kesip okuyucuya vermek ve kasa defterine islemek,
Fotokopi Servisinde toplanan gelirleri makbuz karsilig1 tutanak ile teslim
almak,

Haftalik tahsilatlarin tiimiinii her hafta sonu (Cuma) bu tahsilatlarin
kaydinin yapildig ilgili makbuz cildi ve kasa defteri le birlikte Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi’na iletilmek tizere teslim etmek,

Her ayin basinda gegen ay toplanan para miktarini, tutulan makbuz
kayitlarin1 ve kasa hesabini bir tutanak hazirlanarak Strateji Gelistirme
Daire Baskanligi’na evrak ve makbuzlar1 gondermek,

Odiing verme birimi islemlerinin kontroliinii yapmak.

Kiitliiphane Yararlanma Y onergesinde belirtilen esaslara gore
kullanicilara hizmet verilmesini saglamak.

Universitemizde emekliye ayrilan, naklen atamasi yapilan akademik ve
idari personel ile mezun olan 6grencilerin iliskilerini kesmek.
Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini
saglamak,

Kanunlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve 0zellikli islemlere iligkin standartlar hazirlamak ve Daire
Baskaninin onayina sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirli hasara karst korunmasi igin gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Kendi gorev alam1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak, gerektiginde
rapor hazirlamak,

Daire Bagkanligmin varliklar1 ve kaynaklarini verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin c¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Bagkanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gerceklestirilen
islemleri, sorunlari, goériis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylasimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymalk,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde iizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Ogr. Gor. S.Onur ERDEM

Sube Miidiirii - Saban Daire Baskani- Ugur
NALDEMIR BULGAN
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Gorev Tamimlar

17. Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Baskani
ve Ust Yéneticiye karsi sorumludur

18. Daire Baskaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

19. Baskanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,
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