ESKISEHIR OSMANGAZIi UNIVERSITESI
BiRiM GOREV TANIM FORMU

T.C. Form No: 1

Birim Adi . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanhgi
Bagh Oldugu Ust Birim . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskanh
Bagh Oldugu Ust Yénetici . | Kiitiiphane Dokiimantasyon Daire Baskani
Gorevin Alam / Kapsami . |idari isler ve Satin Alma Miidiirliigii

Gorevin Kisa Tanimi :

Ktuphanede bulunan idari isleri yapmak. Bagl alt birimlerin sevk ve idaresi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Gorevler :

1.
2.

NGk~ W

9.

Sube Miidiirii, gérev ve sorumluluklarinda Daire Bagkanina karsi sorumludur.

Baskanlik tarafindan havale edilen gorevleri yerine getirmek iizere gerekli planlamalar1 ve
yazigmalar1 yapmak.

Miidiirliigiine bagl personelin denetimini saglamak.

Personelin mesaiye gelis-gidis-izin vb. durumlarini takip etmek.

Bagkanin izinli olmas1 durumunda, gorevlendirilmesi halinde bagkanliga vekalet etmek.
Satin alma ve harcama birimi evraklarinin hazirlanmasi ve kontroliinii saglamak.

Personel i¢in gerekli ekipmanlarin teminini saglamak.

Birimlerden gelen ve sartnamesi hazirlanan istekleri temin etmek tizere gerekli ¢alismalari
yapmak.

Calisma arkadagslarinin uyum igerisinde ¢alismasi i¢in gerekli 6zeni gostermek.

10. Baskanligin ¢alismalarinda aktif gorev almak.
11. Birimler arasi1 ¢alismalarda ve goriismelerde gerekli 6zeni géstermek.

Bagh Alt Birimler :

1. Satin Alma Birimi

2. Bina Destek Hizmet Birimi

3. Aksam ve Hafta Sonu Birimi

4. Gece Calisma Vardiyasi

Hazirlayan Onaylayan

Ad Soyad : Ad Soyad
Unvan Unvan
Imza 1mza

Sayfall/l



