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Revizyon Tarihi

Toplam Sayfa 1

1. Birimi

idari, Teknik Hizmetler ve Elektronik Kaynaklar Sube MiidiirlGgi

2. Kadro Unvani

Bilgisayar isletmeni/Memur

3. Gorev Unvani

Satin Alma Birimi Sorumlusu

4. Bagh Bulundugu Unvan

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskani/ idari, Teknik Hizmetler ve Elektronik Kaynaklar
Sube Muduri

1. Misyon, vizyon, temel degerler, kalite politikalari ve hedefler cercevesinde idari,
Teknik Hizmetler ve Elektronik Kaynaklar Sube Muddri ile beraber ¢alismak.
2. Tum Katiphane kaynaklarinin (mal ve hizmet) alim ve 6deme islemlerini yerine
getirmek.
3. Kamu ihale Kanununa gére idarenin ihale islem dosyasini hazirlamak ve
sonuglandirmak.
4. Satin alinacak materyalin siparis ve takibini yapmak.
5. Gorev, Yetki ve Sorumluluklar 5. Tahmini bitge teklifini hazirlamak.
6. Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.
7. Gorevlendirildigi komisyon ve calisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak.
8. Daire Baskaninin ve Sube Miiduriinun verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
1. On lisans/lisans mezunu olmak.
6. Gorevin Gerektirdigi Nitelikler 2. Bilgi paylasimi, degisime ve gelisime acik olmak.
3. Ekip ¢alismasina uyumlu olmak.
4. lletisim ve planlama becerisine sahip olmak.
5. Teknoloji ve yeniliklere agik olmak.
6. Dikkatli ve 6zenli olmak.
7. Gorevleriile ilgili tim mevzuata hakim olmak ve tim idari isleri yiriitmek.




