ol Ondokuz Mayis Universitesi
%ﬁ&;: KDDB Kutuphane Mali Hizmetler Birim Sorumlusu Gorev Tanimi

Gorev Adi: KDDB Kitliphane Mali Hizmetler Birim Sorumlusu
Kod: GT535

Hassas Gorev: Hayir
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

e Sorumlu oldugu birimin sevk ve idaresini ylrtitmek.

e Sorumlu olduklar birimle ilgili isleri sonuglandirmak, sorunlarin ¢6zimunu saglamak ve istatistikleri st amirine raporlamak.

e Sorumlu oldugu ofis personelinin UNIKYS'nin gerekliliklerine uygun olarak, siirec kartlarinda gdsterildigi bicimde calismasini
saglamak.

« Bagl ofislerinde yurutilen faaliyet/sureclerle ilgili olarak belirlenmis izleme kriterlerine ait verileri toplamak ve kalite sorumlusuna
iletmek.

e Baskanligin yatirimlar, butce, satin alma, tasinir ve ddenekler ile ilgili calismalarini yapmak.

e Teknik birimlerce projesi, sartnamesi ve yaklasik maliyeti hazirlanmis olan mal ve hizmet alimlari ihale streci islemlerini
gergeklestirmek.

e Dogrudan temin kapsamindaki ihtiyaclari temin etmek ve satin alma islemlerini gergeklestirmek.

o ihale s6zlesmeleri yapildiktan sonra mevzuat geregi yapilmasi gereken islem ve bildirimleri yapmak, sézlesmelerin
gerceklestiriimesi icin ihale islem dosyalarini ilgili birimlere gdndermek.

e SoOzlesme, teminat ve muayene kabul islemlerinin yapilmasini ve takibini saglamak.

e Tasinir islemlerinin usulline uygun yirittilmesini saglamak, uygulamalari kontrol ve koordine etmek.

e Birim tahakkuk evrak ve uygulamalarini kontrol ve koordine etmek.

e Personele iliskin harcirah, icra, sosyal glvenlik, fazla calisma vb. konularindaki islemleri ytritmek ve takip etmek.

e Yayin satis ofisi ile ilgili satis slireclerinin mevzuat cergevesinde isletilmesini saglamak.

e ic kontrol ve denetim siirecinin etkin bir sekilde yiriitiiimesini saglamak.

Ortak Sorumluluklar

e Etik Kurallara uygun davranislarda bulunmak, gorevlerini yerine getirmek.
e Mevzuati takip etmek, degisiklikler hakkinda birim st yonetimine bilgi vererek ilgili is ve islemleri yerine getirmek.

e Gorevi ile ilgili tim faaliyetlerini kalite gelistirme ve i¢ kontrol sistemi tanim ve dizenlemelerine uygun olarak yurutilmesini
saglamak.

e Yapacagi is ve eylemleri, seffaflik, hesap verebilirlik ve katilimcilik anlayisi igerisinde ve kamu kaynaklarini verimli kullanilacak
bicimde yerine getirmek.

e is saghg ve glivenligi ile ilgili tedbirlere uymak.
e Gorevlerini ve kullandigi otomasyon sistemlerine dogru ve zamaninda bilgi girislerini yapmak.
o Kalite politikalar ve prosedurlerinden haberdar olmak ve gerekli hallerde glincellenmesine katki sunmak.

. geregince paydaslarla nezaketli olarak iletisim kurmak, geri
bildirim kaynaklarindan ulasan paydas bildirimini birim paydas iletisim gorevlisine iletmek.

e Kurumun ic ve dis tetkik/degerlendirme sireclerine katilim saglamak.
Vekalet Durumu

Gorevinde bulunmadig§i zamanlarda vekalet edecek unvan: KDDB Kiitiiphane idari Hizmetler Birim Sorumlusu

Aranan Nitelikler

e En az lisans mezunu olmak
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