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. oo . . N Kiitiiphane ve Dokiimantasyon
Gorev Adi1 (Unvan Adi) Bilgisayar Isletmeni Birimi Daire Baskanliz1
Bagh Oldugu Unvan Sube Miidiirt Alt Birim EZ;I; alma, Tahakkuk, Taginir
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Satin alinacak tiikketim malzemelerinin taleplerini toplamak ve rutin ihtiyaglari tespit etmek.

Tiiketim giris-gikis islemlerini gergeklestirerek , ¢ikiglarmi fiziksel ve sistem {izerinden takibini
yapmak.

Satin alinacak Koleksiyon Gelistirmeye dair tiim materyal ile ilgili ihale ve satin alma siirecini, akabinde
O0deme islerini yiiriitmek.

Personel maaslarinin hesaplamasi, fazla mesai, yolluk, terfi, icra kesintileri, bireysel emeklilik 6demeleri, sendika
aidat kesintileri vb. tahakkuk ve 6deme islemlerini gergeklestirmek.

Yapilan satin almalarin édemeye esas evraklarini tanzim ve temin etmek. Odemelerin yapilmasini saglamak.
Kesenek Bilgi Sistemine GSS ve MYO sigorta primleri bildirimlerinin yapilmasi.

HITAP Takip Sisteminden personel giris ¢cikislarinin yapilmasi.

KaYa (Kamu Yatinmi Bilgi Sistemine) Baskanhgimizca vyurutilen projelerin kesinlesen sonuglarinin
kaydedilmesi.

Dénem biitge tekliflerini hazirlama, Yiiksekégretim Yatirimlari On Hazirlik Calismasini, Yil sonu ayrintili finans
programini hazirlamasi, faaliyet raporlarinin ilgili harcama bolimlerini doldurulmasi, il koordinasyonu kurulu
sunumu i¢in proje kapsaminda gergeklestirilen faaliyetlerin bildiriminin 6n ¢alismalarini yaparak Baskanligina
sunmak.

- Kullanicilarin hizmetine sunulmak Uzere, satin ya da bagis yoluyla kiitiphaneye gelen materyallerin
se¢cme, siniflama, listeleme(Basili kitaplarin) islemlerini yiriitmek. Basil1 bilgi kaynaklarinin yénetimini
saglamak.

- Tasinir kayit ve kontrol islemlerine dair tiim stiregleri takip etmek, gerceklestirmek, muhasebe islemlerini
yiiriitmek, taginirlarin kontrol ve sayimlarin1 yapmak.

- Satin ya da bagis yoluyla gelen materyallere demirbag verip listelenmesini ve tagmnir sistemlerine girigini
saglamak.

- Tasinir ambar1 olusturma, iirlin miktari, stok ve kullanim durumu ile tagima ve ulastirma islerini saglamak.

- Daire baskanliginda ihtiya¢ duyulan arag-gere¢ ve her tiirlii kiitiiphane materyalini daire baskani’na
bildirmek.

- Kamu gorevlileri Etik Kurallarina uygun islemlerini ytiriitmek.

-1Is saghg ve giivenligi konularinda tedbir alarak is yiiriitmek.

- Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda ilgili sube muddurine bilgi vermek. Sorumlulugunu Ustlendigi
islerin iyilestiriimesine ¢alismak ve bu konuda baskanliga 6neriler getirmek.

- Iklimlendirme sistemi, elektrik ve su tesisat1 aksakliklar1 hakkinda sube miidiiriine bilgi vermek.

Bu Dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine

getirmeyi kabul ediyorum. (15/01/2024)
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