Dokiiman No: KDDB.GT.0032
. . Yayin Tarihi: 25.10.2022
Muhasebe ve Satin Alma Birim Sorumlusu = - ——
. evizyon Tarihi:
Gorev Tanim Formu Revizyon No-
Sayfa: 1/1
1. Birim/ Alt Birim Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi / Muhasebe ve Satin Alma Birimi
2. Kadro Unvam GIH, TH
3. Gorev Unvam Muhasebe ve Satin Alma Birim Sorumlusu
4. Bagh Oldugu Birim .
Yoneticisi / Amiri Daire Baskani
5. Gorev, Yetki ve 1. Muhasebe ve Satin Alma Biriminin sorumlulugunu yiiriitmek.
Sorumluluklari 2. Tim Kiitiiphane kaynaklarinin (mal ve hizmet) alim ve 6deme islemlerini
yerine getirmek.
3. Kamu fhale Kanununa gore idarenin ihale islem dosyasini hazirlamak ve
sonuc¢landirmak.
4. Satin alinacak materyalin siparis ve takibini yapmak.
5. Tahmini biitce teklifini hazirlamak.
6. Birimin islemlerini diizenlemek, personelinin gorev dagilimi ve
koordinasyonunu saglamak.
7. Birimin istatistiklerinin takibini yapmak ve kontroliinii saglamak.
8. Gorevlendirildigi komisyon ve ¢aligma gruplarinda yer almak, rapor veya
projeler hazirlamak.
9. Bagkanin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.
6. Ad1 Soyadi / imza -
Tarih
7. Yerine Gorev Yapacak
Personel

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
....... [ S e eeeiid
Birim Kalite Ekibi Bagkani Daire Bagkani
IMZA IMZA




