GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZISYONUN

BIRIMI/ALT BiRiMi

Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig1 /Idari Hizmetler Birimi

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR
GOREVi MEMUR (Satmn Alma)

SINIFI Genel Idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICISI

REKTOR

BAGLI BULUNDUGU
YONETICi/ YONETICIiLERI

Idari Hizmetler Birimi Sefi, Idari Hizmetler Birimi Sube Miidiirii, Daire
Bagkani, Genel Sekreter ve Rektor

ASTLARI

Yok

A. GOREV/iSLERE ILiSKiN BILGILER

1) GOREV/iSIN KISA TANIMI
Daire Bagkanhigmm mal ve hizmet alimlarmm gergeklestirilmesi is ve islemlerinin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

e Biitce ddenekleri dogrultusunda Daire Baskanligmnda ihtiya¢ duyulan mal ve hizmetleri almak.

e Satm alma ve ddeme siirecindeki evraklar hazirlamak.

e  Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak.

e Piyasaarastirmasi ve Yaklagik Maliyet cetvellerini hazirlamak.

e  Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.

e  Siparigi tamamlanan mal vehizmetlerin muayene (kabul) komisyonunca kabuliinden, 6deme birimine
teslim edilmesi siirecinde gerekli belgeleri diizenlemek.

e Mal ve hizmet alimlan ile ilgili gerekli yazismalarn yapmak.

e Talep edilen malzemeleri

en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek.

e Harcama talimati ve 6deme emri belgesi diizenlemek.
e  Odenek durumlarmi diizenli olarak kontrol etmek.
e Tagsmrr islem figi diizenlenen faturalarin e-biitce sisteminden ilgili 6denek tertibinden 6deme emri

belgelerini hazirlamak.

e Hazrlanan evraklan imza ve kontrol i¢in gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisine sunmak.

e imzadan ¢ikan evraklari ayrigtirp kontrol ederek, birer niishasmi Strateji Gelistirme Daire
Baskanligma teslim etmek.

e Personelin giyecek yardim evraklarmi hazirlamak.
Personelin yurti¢i gecici gorev yolluklarin1 hazirlamak.
Daire Bagkanligmin yatirim ve analitik biitgesinin hazirlanmasmda Tasmnir kayit Kontrol Yetkilisi ile
esglidiimlii olarak ¢ahgmak.

e Kiitiiphanede Universitenin akademik takvim déneminde uygulanan fazla mesai ndbetlerine uymak.

e  Sorumlu oldugu raflart haftada en azbir kez kontrol edip kitaplart diizeltmek.

o Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her tiirkii hasara kars1 korunmasi
i¢in gerekli tedbirleri almak.

e Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

e Memur, yaptig1 is ve islemlerden dolay1 idari Hizmetler Birimi Sefine, idari Hizmetler Birimi Sube
Miidiiriine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam

Kapal alan

b) is Riski

Yok




4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSI DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NITELIKLER

1) GEREKLi OGRENIiM DUZEYi VE BOLUMU
En az Onlisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKi EGITiM, SERTiFiKA, DIiGER EGITIMLER
Alani ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi’na sahip olmak.

3) GEREKLI YABANCI DiL VE DUZEYi
Gerekmiyor.

4) GEREKLIi HiZMET SURESi
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekogretim Ust Kuruluglar ile Yiiksekdgretim
Kurumlart Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NIiTELiKLER
e Mevzuati bilen ve takip eden.
e Bilgisayar ofis programlarini iyi bilen.
e Dikkatli ve diizenli olan.

Bu dokumanda aciklanan gérev tamimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Ad1 ve Soyad:

Tarih imza

ONAYLAYAN

Tarih imza

1 Yalnizca Bilgisayar isletmeni kadrosunaatananlarigin gegerlidir.




