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1. Birimi

idari Hizmetler Sube Mudurliigi

2. Kadro Unvani

Sef/Bilgisayar isletmeni/Memur/V.H.K.I./Biiro Personeli

3. Gorev Unvani

Satin Alma Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu
Unvan

Kitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/idari Hizmetler Sube Miidirii

5. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari
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Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cercevesinde idari Hizmetler Sube
Miuddrd ile beraber galismak.

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yéntemine bakilmaksizin, Daire
Baskanligina ait Tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesini
saglamak.

Daire Baskanhginin her tirli satin alma ve ayniyat islemlerinin yerine getirilmesini saglamak kayitlarini
tutmak.

Satin Alma ve Muayene, Deger Tespit, Sayim Komisyonu gibi komisyonlar olusturmak.

Daire Baskanligindan ve Universite birimlerinden gelecek kitap istek listesinin degerlendirmeye
alinmasini ve kayitlarinin tutulmasini saglamak.

Kullanilan makine-techizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.

Mali yil sonunda evraklarin tasnif edilip dosyalanmasini ve birim arsivine kaldiriimasini saglamak.
Birimin butce tasarisinin Strateji Gelistirme Daire Baskanhgi ile es glidiiml{ olarak hazirlamak.

Her tlrli malzemenin depoya giris-cikis islemlerini usuliine uygun olarak takip etmek.

. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraki usuliine uygun diizenlemek, kayit altina almak ve

arsivlemek.

Tiiketime verilen malzemelerin TiF belgesini diizenleyerek cikis kaydini yapmak ve ticer aylik
doénemlerde tiiketim cikis raporlarini hazirlamak.

Birime gelen devir, hibe ve bagislarin giris kaydini yapmak, zimmet fisini dizenlemek takibini ve
birimlere dagitilmasini saglamak.

Daire Baskanlginin sorumlu oldugu istatistik ve raporlara iliskin sorumluluk alanlarinda belirlenmis olan
verileri 3 aylik (Mart-Haziran-Eyll-Aralik) olarak bagli bulundugu Sube Midurine rapor olarak sunmak.
Daire Baskani ve Sube Midiri tarafindan verilecek olan diger gérevleri yapmak.

6. Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler

KPSS kilavuzunda belirtilen sartlari tasimak.

On lisans/lisans mezunu olmak.

Teknoloji ve yeniliklere acik olmak.

Dikkatli ve 6zenli olmak.

iletisim ve planlama becerisine sahip olmak.

Bilgisayar kullanimina hakim olmak.

Gorevleri ile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri yiritmek.




