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Tanimi

Kutuphane ve Dokiimantasyon D.B.
Bilgisayar Isletmeni Personel Gorev

Dokiiman No:-

Yayin
Tarihi:29/06/2021

Revizyon No:
~taslak

Revizyon Tarihi:
29/06/2021

Birim Ada :

Kutuphane ve Dokumantasyon D.B.

Gorev Ad1 :

Bilgisayar Isletmeni

Sorumluluk
Alani :

Kutiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi

Gorev Tanimau :

Idari ve Mali Isler

Alt Birim :

Idari ve Mali Hizmetler Sube Mudurlugu

Gorev/Is
Unvani :

Gorev

Birim Yetkilisi :

Daire Baskani

Gorev Devri :

Bilgisayar Isletmeni

Sorumlu
Personel :

Bilgisayar Isletmeni Mustafa ERDEM

TEMEL iS VE SORUMLULUK

e « Bilitce d0denekleri dogrultusunda Daire Baskanliginda ihtiyac duyulan
mal ve hizmetleri almak.

e Satin alma ve odeme surecindeki evraklar: hazirlamak.

* Aylik rutin 6demelerin takibini yapmak.
* Piyasa arastirmasi ve Yaklasik Maliyet cetvellerini hazirlamak.
* Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.
* Siparisi tamamlanan mal ve hizmetlerin muayene (kabul) komisyonunca
kabulunden, odeme birimine teslim edilmesi surecinde gerekli belgeleri

diuzenlemek.

* Mal ve hizmet alimlan ile ilgili gerekli yazismalar: yapmak.
» Talep edilen malzemeleri en kisa surede ve en ekonomik sekilde temin

etmek.

* Harcama talimati ve ddeme emri belgesi duzenlemek.
» Odenek durumlarini diizenli olarak kontrol etmek.

» Tasinir islem fisi duzenlenen faturalarin e-butce sisteminden ilgili

odenek tertibinden odeme emri belgelerini hazirlamak.
* Hazirlanan evraklari imza ve kontrol i¢gin gerceklestirme gorevlisi ve

harcama yetkilisine sunmak.
+ Imzadan c¢ikan evraklar ayristirip kontrol ederek, birer niishasini
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek.
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* Personelin giyecek yardimi evraklarini hazirlamak.

* Personelin yurtici gecici gorev yolluklarini hazirlamak.

* Daire Baskanliginin yatirim ve analitik blitgcesinin hazirlanmasinda
Tasinir kayit Kontrol Yetkilisi ile esgudumli olarak ¢alismak.

* Kendi sorumlulugunda olan butiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
turlu hasara kars: korunmasi icin gerekli tedbirleri almak.

GOREV YETKILERI

e Personel ozlik, tahakkuk ve butce planlama islerini yurutmek.

BiLGi GEREKSINIMLERI

e 657 Sayil1 Devlet Memurlar: Kanunu
e 5018 Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu

BECERI GEREKSINIMLERI

e [ lyiiletisim kurabilen.

e [] Pratik ¢ozum uretebilen.
¢ [] Guvenilir.

e [] Sabirl.

e [] Hizli, duzenli ve dikkatli
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