ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁ; KDDB Yayin Satisi Ofisi Personeli Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Yayin Satisi Ofisi Personeli
Kod: GT547

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

Yayin satis ofisinin organizasyonunu ve isleyisini saglamak.
Basiimis olan kitaplarin badrollerini kitaplara eksiksiz sekilde yapistirmak ve kitaplari satisa hazir hale getirmek.

Basiimis olan kitaplardan Derleme Kanununa gore belirlenen adet sayisinda Derleme Mudurligine vermek ve “’Alindi Belgesini”’
almak.

Basiimis olan kitaplarin yazarina, kitaplarin yayin sézlesmelerine gore yazara ka¢ adet verilecek ise teslim tesellim belgesi ile teslim
edilmesini saglamak.

Zimmet defteri tutmak
Kitaplarin giris ve cikislarini kaydetmek ve kontrolliini saglamak.
Satilmis olan kitaplarin bilgilerini ve adedi kayit altina almak ve Ddner Sermaye Birimi ve yonetime raporlamak.

Satilmis olan kitaplarin fislerini diizenlemek, fisleri tiriin cikis defterine islemek. Uriin fislerini arsiviemek ve bir niishalarini Déner
Sermaye Birimine vermek ve imza altina almak.

Satilmis olan kitaplarin glnlik satis cirosunun hesaplanmasini saglamak ve raporlamak.
Yayin stoklarini takip etmek, dizenli olarak yénetime raporlamak.

Yayinlarin stok ve fiyat bilgilerini kitiphane web sayfasinda gincel tutulmasini saglamak.
Universite yayinlarinin tanitim, satis faaliyetlerini yiiriitmek.

Yayinlarin dizenli bir sekilde korunmasini saklanmasini ve raf diizenini saglamak.

Universite etkinliklerinde (fuarlar, konferanslar vb.) yayinlarin tanitimi, satisi, sergilenmesi ve diizenlenmesine yardimci olmak.

Ortak Sorumluluklar

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

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

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

e Is saghg ve glvenligi 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 giincellenmesine katki sunmak.

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

e Kurumun ig ve dis tetkik/degerlendirme streclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

e Gorevinde bulunmadigi zamanlarda vekalet edecek unvan: Tezler ve Sireli Yayinlar Ofisi Personeli
Aranan Nitelikler

e En az lise mezunu olmak
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