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Adi Soyadir Yusuf SARI
Gorev Unvani = Sef
Birimi Kiitiiphane ve Dokiimantasyon Daire Bagkanligi
En Yakin Yonetici Sube Midiiri
Yoklugunda Vekalet Edecek Abdullah OZMEN

YAPTIGI iSLER

e Gorevini kanun, tiizlik, yonetmelik ve diger mevzuat kapsaminda zamaninda ve eksiksiz

olarak yapmak ve yaptirmak,

Giden yazilar1 denetlemek, paraflamak ve sube miidiiriine sunmak,

Satin alma islemlerini, kanun, yonetmelik ve genelgelere goére yapmak,

Elektronik Kamu Alimlar Platformuna (EKAP) iliskin kayitlar1 girmek.

Basili veya elektronik yayinlar ile veri tabani aboneliklerinin talep, onay ve olurlarini almak,

Mal ve hizmet alimina yonelik olarak yapilan dogrudan temin ve ihalelerde ihtiyacin

belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gecen

slirecleri yuriitmek, takip ve kontroliinii yapmak.

e Odeme islemleri icin 6deme emri belgesi diizenleyerek Strateji Gelistirme Daire Bagskanligina
teslim etmek,

o Tim 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag ile Strateji ve
Gelistirme Daire Baskanligina teslim etmek ve dosyalayip arsivlemek,

e Idari Hizmetler Birimiyle ilgili faaliyet raporlarini belirlenen siirelerde Sube Miidiiriine
sunmak,

e Baskanligin toplantilarina katilmak ve raportorliik yapmak, toplanti tutanaklarini hazirlamak
ve imzaya sunmak

e Heryil ocak ayinda idari Hizmetler Biriminin yillik is planin1 hazirlamak,

e Kendi gorev alani kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek durumda tam, dogru
ve glincel olarak tutulmasini saglamak,

e Etik kurallara uygun davranislarda bulunmak, gérevlerini zamaninda ve eksiksiz yerine
getirmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve Kalite Yoénetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytriitmek.

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,
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