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Bagh Oldugu Birim

KUTUPHANE VE DOKUMANTASYON DAIRE BASKANLIGI

Alt Birimin Adx : Satin Alma Birimi

Gorevin Alam1 / Kapsami

Saglanan biitce dogrultusunda satin alma islemleri

Gorevin Kisa Tanimi:

Katlphane ihtiyaclarinin belirlenerek, bitce dogrultusunda Satin Alma islemlerinin yapilmasini saglamak.

Yapmakla Sorumlu Oldugu Isler:

g wbdE

~No

Faaliyetleri yiiriitiilen harcamalarin y1l i¢inde ihtiya¢ duydugu 6denekleri tespit etmek,

Biitce, ddenek, stratejik plan vb. konularda ilgili belge ve cetvelleri doldurmak,
Maliye Bakanliginca verilen 6denekler dogrultusunda harcamalar1 saglamak,

Bagkanligimizca yiiriitiilen faaliyetlerin 6denek takibini e-biitge iizerinden yapmak,
Satin alinacak yayinlar (veritabani, siireli yayin, kitap vs.) i¢in piyasa fiyat arastirmasi yapmak, ihale
ve/veya dogrudan alim yolu ile temin etmek. Firmadan gelen proforma fatura ve yetki belgesiyle ilgili

islemleri yapmak, faturalarla 6demeleri yapmak.

Kiitiiphanenin ihtiya¢ duydugu; ofis, biiro ve teknik malzemelerin alimin1 gergeklestirmek.

Veritabani 6demeleri ve Siireli Yayin 6demelerinin diizenli takibini yapmak.
Odemesi gerceklesen islerin evraklarini dosyalamak

isi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri:

20
21
22
23

Amaglara ve Hedeflere Bagililik
Iletisim Yonetimi

Basar1 ve Fiziksel-Zihinsel Caba

Veri Toplama, Bilgi Paylagimi
Isbirligine Aciklik

Biitiinsel Bakig, Detaylara nem verme
Problem Cbzme, Sonu¢ Odaklilik
Diiriistliik, Kisisel Cikar Saglamama
Gizli Belgeleri A¢iklamama

. Diizenlemelere Uyma, Saygili Olma

. Gelisime ve Degisime Yatkinlik, Uyumluluk

. Hesap Verebilirlik

. Hizmet Odaklilik, Kurumsal Fayda Odaklilik

. Iletisim ve Iliski Kurma, Sosyal Olma

. Kamu Kaynagin1 Etkili ve Verimli Kullanma

. Kendi Basina Is Yapabilme (Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma)
. Objektif Olma

. Strese Dayaniklilik

19.

Zaman etkili kullanabilme
{letisim Y&onetimi
. Rapor Hazirlama
. Yonlendirme ve Danismanlik
. Istatistiksel Analiz

Hazirlayan

Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad

Unvan

Imza

: Bilgisayar Isletmeni Unvan

Imza

Onaylayan

: Abdulkadir UMUTLU

: Daire Bagkani
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24. Kontrol ve Denetim

25. Kullanict Destegi

26. Microsoft Office Kullanim Bilgisi
27. Rapor Hazirlama

28. Sistem Izleme ve lyilestirme

29. Ogrenci Ihtiyaglarini Belirleme
30. Veri Toplama

31. Veri Yonetimi

32. Yayim Kayitlama

33. Biitge Mevzuati Bilgisi

34. Harcama Prosediirleri Bilgisi

35. Ihale Yénetimi

36. ihtiyac Planlama

37. Kamu Ihale Mevzuat: Bilgisi

38. Kesin Hesap Bilgisi

39. Mal Alimi1 Soézlesmelerinin Y 6netimi
40. Mali Analiz Bilgisi

41. Mali Ytk Hesaplamasi

42. Malzeme Ihtiya¢ Planlamasi

43. Muhasebe Mevzuati Bilgisi

44, Odeme Siireci Izleme ve Gelistirme
45, Sozlesme Hazirlama Bilgisi

Hazirlayan Onaylayan
Ad Soyad : M.Sait ALTINAY Ad Soyad  : Abdulkadir UMUTLU
Unvan : Bilgisayar Isletmeni Unvan : Daire Bagkam
Imza Imza
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