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ALT BIRIM GOREV TANIM FORMU

Bagh Oldugu Birim : | KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI
Alt Birimin Ad: : | Tasimir Kayit-Kontrol ve Saglama Birimi
Gorevin Alam / Kapsam : | Kiitiiphane Tasinir Mal-Malzemelerinin kayit-muhafaza-tesisi

Gorevin Kisa Tanim:

Satin-bagis-dagitim-devir yoluyla edinilen, dayanikli-tiikketim malzeme ve materyallerin kayit giris, ¢ikis, kisilere ve
birimlere tesis v.b. iglemlerinin yapilmasi.

Yapmakla Sorumlu Oldugu isler:

Taginir is ve islemlerinin, Tasinir Mal Yonetmeligine uygun olarak getirilmesini saglamak.

Satin yada devir yoluyla edinilen tasinirlari, muayene kabul islemlerini yaparak teslim almak,

Daire Bagkanlig1 biinyesindeki taginirlarla ilgili giris-¢ikis-zimmet (tesis) islemlerini yapmak.

Kitap ve diger dayanikli malzemelerin sayimni ve stok kontroliinii yapmak,

Tasinirlara iliskin cetvelleri diizenlemek.

Kullanimda olmayan veya ekonomik émriinii tamamlamig tagimirlarin hurdaya ayirma islemlerini yapmak,

Mevzuati takip etmek.

Mubhasebe kayitlarinda "150-Ilk Madde ve Malzemeler Hesabi”nda izlenen tiiketim malzemeleri ¢ikislarinin

lic aylik donemler itibariyla onayl listesini, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi muhasebe birimine

gdndermek,

9. Oda, biiro ve servislerde kullanilan dayanikli taginirlarin listelerini olugturmak ve ilgili yerlerde asili
bulundurulmasini saglamak,

10. Tasinirlarin giris ve gikisma iliskin kayitlari tutmak, Taginir islem fislerini muhafaza etmek, niishalarini
Strateji Daire Baskanliina iletmek.

11. Y1l sonu hesaplarimi kapatmak.

12. Resmi yazi ve e-posta yoluyla gonderilen talepleri degerlendirmeye almak,

13. Talep edilen yayinlari mevcut Koleksivonla karsilastirarak, sadece ihtiya¢ duyulanlarin alinmasini

saglamak.
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Isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

1. Amaglara ve Hedeflere Baglilik

2. Basan ve Fiziksel-Zihinsel Caba

3. Veri Toplama, Bilgi Paylagimi

4. Isbirligine Agiklik

5. Biitiinsel Bakis, Detaylara nem verme

6. Problem Cozme, Sonug Odaklilik

7. Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama

8. Gizli Belgeleri A¢iklamama

9. Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma

10. Gelisime ve Degisime Yatkinlk, Uyumluluk
11. Hesap Verebilirlik

12. Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik
13. iletisim ve Iliski Kurma, Sosyal Olma

14. Kamu Kaynagini Etkili ve Verimli Kullanma

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet.Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdurrahman YILDIRIM
Unvan isayar Isletmeni Unvan : DaipesBagkani ]
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15. Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)
16. Objektif Olma

17. Strese Dayaniklilik

18. Zamani etkili kullanabilme

19. Arsiv Yonetimi

20. Depo Kayit Yonetimi

21. Disiplin Mevzuati Bilgisi

22. Evrak Yonetim Sistemi Bilgisi

23. Kontrol ve Denetim

24. Kiitiiphane Islemleri Bilgisi

25. Malzeme Muayene

26. Mevzuat Bilgisi ve Uygulama

27. Microsoft Office Kullanim Bilgisi

28. Rapor Hazirlama

29. Resmi Yazisma ve Dosyalama

30. Stok Ydonetimi

31. Kamu Hesaplan Bilgi Sistemi Modiiliinii Kullanma
32. Tasinir Mal Mevzuati Bilgisi

Hazirlayan
Ad Soyad : Mehmet.Sait ALTINAY
Unvan

imza

Onaylayan

Unvan

imza

Ad Soyad  : Abdurrahman YILD}_LM\




