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GOREVI idari Hizmetler
BAGLI OLDUGU BiRiM Kutiiphane ve Dokiimantasyon Daire Baskanlig

Birimin Temel Gorevi

idari Hizmetler birimi; Daire Baskanlhiginin tiim yazismalarini, personel 6zliik,
tahakkuk ve tasinir islemlerinin yiratilmesini saglamak.

Gorev, Yetki
ve Sorumluluklar

Yazi isleri.

Personel ozlik isleri.

Tahakkuk islemleri.

Tasinir islemleri.

Arastirma Planlama ve Koordinasyon.
Destek hizmetleri.

Yazi isleri
e Birime gelen- giden tim evraklarla ilgili islemleri yiritmektir.

e Baskanligin her tiirlG yazisma ve dosyalama islerini ylritmek,
e Personelin rapor, izin, vb. islemlerini yapmak ve dosyalamalk,
[ ]

Gelen yazilari, Daire Baskanligindaki ilgili birim ve personele havale
ederek EBYS lzerinde takibini yapmalk,

e Daire Baskanliginin yazismalarini, “Resmi Yazisma Kurallarina” uygun
olarak yapmak,

e Daire Bagkaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Personel Ozliik isleri

e Yurtici-yurtdisi gecici gorev yolluklari ile yurtici stirekli gérev yolluklarinin
yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve 6deme emri belgelerini
hazirlamak, tim 6deme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra
teslim tutanag ile Strateji ve Gelistirme Dairesi Baskanhgi'na teslim
etmek ve dosyalayip arsivlemek,

e Personele ait SGK ve emekli kesenek tutarlarinin sistem (izerinden
aktarma islemlerinin yapilip bildirgesinin alinmasi.

e Personelin; izin, rapor, takibini yapmak.

e Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.




Tahakkuk islemleri

e Daire Baskanliginin tim satin alma ve 6deme ile personel maas islemlerini
yuritmek.

e Baskanlhgimiz personellerinin aylik maasini hesaplamak,

e Baskanligin 6deneklerini kontrol etmek, 6deneklerin serbest birakilmasi
ve ek o6denek ile ilgili talepleri bildirmek, 6deme emri belgesinin ve
eklerinin hazirlanarak 6n mali kontrolu igin Strateji ve Gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek

e \Veritabani ddemeleriicin gerekli evraklarin hazirlanip 6deme emri belgesi
hazirlamak,

e Daire Baskanlhigimizin ihtiyaci olan tiketime yodnelik mal ve hizmet
alimlarini (Kirtasiye, temizlik, periyodik yayin alimi, resmi posta pulu vb.)
yapmak,

e Jjhale ile ilgili evraklarin hazirlanmasi, ihaleye cikilmasi ve &deme
islemlerinin yapilmasi

e Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Tasinir islemleri

e Kamu maliyesinin en ekonomik sekilde kullaniminin saglanabilmesi icin
harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari
cins ve niteliklerine gbre sayarak, tartarak, olcerek teslim almak,
dogrudan  tiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek

e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlart kontrol ederek
teslim almak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini
Onlemek,

e Tagmirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin
belge ile cetvelleri diizenlemek ve tasmir yonetim hesap cetvellerini
tutmak,

e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar: ilgililere
teslim etmek,

e Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri
tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak,

e Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen
azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek.

e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol

ederek sayimlarin1 yapmak
e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci
olmak,




Harcama yetkilisi adina tasinirlar1 teslim almak, koruyarak kullanim
yerlerine teslimini saglamak,

5018 sayili Tasinir Mal Yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore
kayitlar1 tutmak ve bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenleyerek bu
hususlarda hesap verme sorumlulugu c¢ergcevesinde harcama yetkilisine
kars1 sorumlulugu yerine getirmek

Daire Bagkanhgimizca temin edilen tasinirlarin muayene ve kabul
islemlerini yiriutmek, Tasinir islem Fislerini (TiF) diizenlemek, zimmet
islemlerinin yerine getirilmesini ve arsivlenmesini saglamak.

Daire Baskanhgimizca kullanilan tasinirlarin ambardaki giris-cikis sevkini
saglamak, glivenlik 6nlemi almak, numaralandirma ve arsivleme yapmak.
Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Arastirma Planlama ve Koordinasyon

Kitiphanenin gelecekte yer alacagl pozisyon igin sireg¢ belirlemeye
yonelik calismalari kapsamaktadir. Arastirma-Planlama ve Koordinasyon
caligmalari; surekli iyilestirme ve kaliteye yonelik ¢abalar, bitgceleme,
kaynak planlamasi, program degerlemesi performans gozlemleme ve
raporlama faaliyetlerinin dizenli bir sekilde hazirlanmasi islerini kapsar.

Belli donemler halinde stratejik planlarda yer alan performans
gostergelerine gore bilgileri glincellemek,

Bltcenin; misyon, vizyon ve stratejik amacglar dogrultusunda
harcanmasi ile ilgili galismalar yapmak ve rapor hazirlamak,

TUIK istatistikleri hazirlamak,

Daire Baskaninin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Destek Hizmetleri

Her gin rutin olarak yapilan temizlik islerini belirlenmis yontem
arag, gere¢ ve malzeme kullanarak yapmak

Birimin glinlik temizlik, glivenlik ve servis islerinin yapilmasi,

Daire Baskaninin ve birim calisanlarinin verdigi diger gorevleri yerine
getirmek.




