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Birim Adi

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birim Adi

Tasmmr Kayit Kontrol Birimi

Tamm Yapilacak Unvan

Bilgisayar Isletmeni

Bagh bulundugu Unvan

Daire Baskanhgy/Teknik Isler Sube Miidiirii

Sorumlu Oldugu Girev ve Isler:

tesis islemlerini yapmak.

ool ol o

Baskanligina iletmek.
5. Tasmr islem fisi, zimmet fi
saglamak.
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1. Tiiketim ve demirbas ( kitap, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donamim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat) malzemelerinin kayit-girig-gikis-devir-

Daire Bagkanligimin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.
Muayenesi ve/veya kontrolii gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip etmek.
Tasinirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire

si, sayim tutanag vb. KBS evraklarinin diizenlenmesini ve arsivlenmesini

Deger tespit komisyonu olusturulmasini saglamak, rayi¢ bedel belirlenmesini saglamak.
7. Daire Baskaninin verecegi diger isleri yapmak.

Sahip Oldugu Yetkiler;

1- Gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2- Faaliyetlerin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve malzemeyi kullanabilmek

Bilgi Beceri ve Yetenekler :

1- Konusu hakkinda yeterli bilgi ve beceri sahibi olmak.
2- Konusu hakkinda yeterli mevzuat bilgisine sahip olma

Yetkinlik Diizeyi (Bi/ui roblem €

Gzme. Sorumluluk Alanlary) :

2- Basan ve Caba.
3- Diizenlemelere uyma.

5- Hesap verebilirlik.

6- Kisisel ¢gikar saglamama.
7- Proaktif olma.

8- Problem ¢bzme.

9- Siireglere dikkat.

10- Strese dayaniklilik.
11-Veri toplama.

13- Bilgi sistemi kullanma.

1- Amaclara ve Hedeflere Baghlik.

4- Gizli Belgeleri agiklamama.

12-Zamani etkili kullanabilme.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman Y JDIRTV
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan I
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14-Harcama prosediirleri bilgisi.
15-Ihale yonetimi.

16-Kamu ihale mevzuati bilgisi.
17-Mal alim1 sézlesmelerinin yénetimi.
18-Mali analiz bilgisi.

19-Mevzuat bilgisi ve uygulama.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi

1- Tasmir kayit yetkilisi ile koordineli ¢aligmak.
2- Gerekli diger iist ve alt birimlerle iletisim halinde olmak.

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad : Abdurrahman Y1
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan i )
imza | g imza
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14-Harcama prosediirleri bilgisi.
15-Ihale yonetimi.
16-Kamu ihale mevzuati bilgisi.

17-Mal alim1 sézlesmelerinin yonetimi.

18-Mali analiz bilgisi.

19-Mevzuat bilgisi ve uygulama.

Diger Gorev ve isler ile Iliskisi

1- Tasmir kayit yetkilisi ile koordineli ¢aligmak.
2- Gerekli diger iist ve alt birimlerle iletisim halinde olmak.

Hazirlayan
Ad Soyad : Mehmet Sait ALTINAY Ad Soyad
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan
imza | I imza

Onaylayan
: Abdurrahman Y1
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