Dokiiman No: KDDB.GT.0031

Yaymn Tarihi: |25.10.2022

Muhasebe ve Satin Alma Birim Sorumlusu ; —
Revizyon Tarihi:

Gorev Tanim Formu

Revizyon No:
Sayfa: 1/2
1. Birim/ Alt Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanligi / Muhasebe ve Satin Alma Birimi
2. Kadro Unvam GiH, TH
3. Gorev Unvam Muhasebe ve Satin Alma Birim Sorumlusu
4. Bagh Oldugu Birim Daire Bagkani
YOneticisi / Amiri
5. Gorev, Yetki ve 1. Muhasebe ve Satin Alma Biriminin sorumlulugunu yiiriitmek.
Sorumluluklar 2. Tum Kiitiiphane kaynaklarmin (mal ve hizmet) alm ve 6deme islemlerini

yerine getirmek.

3. Kamu Ihale Kanununa gore idarenin ihale islem dosyasini hazirlamak ve

sonu¢landirmak.

Satm almacak materyalin siparis ve takibini yapmak.

Tahmini biit¢e teklifini hazirlamak.

Bina bakim onarim isleri, asansor periyodik bakim ve kontrol islemleri, yangin

soéndirme sistemleri vb. koordine etmek.

7. Ic kontrol sisteminin saglanmasi, standartlarinin uygulanmasi, genel sartlara
uygun faaliyetlerde bulunulmasi ve faaliyetlerin gelistirilmesi konularinda
calismalar yapmak.

8. I¢ Kontrol Birim Calisma Grubu iiyesi olarak, Universitemiz 6grenci ve
personeline memnuniyet anketleri uygulamak, tatmin diizeyini analiz etmek,
anket sonuclar1 dogrultusunda Baskanlik hizmetlerinin gelistirilmesi ve
tyilestirilmesine iliskin ¢alismalar yapmak ve Baskanliga aliabilecek tedbirler
onermek.

9. Sorumlu personelin bulunmadig1 durumlarda, Kitliphane ve Dokiimantasyon
Daire Baskanligi’'nda gorevli akademik ve idari personelin 6zlik isleri ile
ilgili tiim ¢alismalar1 yiirtitmek.

10. Birimin iglemlerini  diizenlemek, personelinin goérev  dagilimi  ve
koordinasyonunu saglamak.

11. Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.

12. Gorevlendirildigi komisyon ve ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.

13. Kalite Yonetim Sistemi ile I¢ Kontrol Sisteminin amag, hedef, politika,
prosediir, standart ve genel sartlarma uygun olarak gorevi yiiriitmek; kalite ve
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sorumluluklar1 yerine getirmek.

14. Baskanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

ic kontrol ydnetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve

6. Ad1 Soyad1 / imza -
Tarih

7. Yerine Gorev Yapacak
Personel
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