GOREV/iS TANIMI FORMU

KADRO VEYA POZiSYONUN

BiRIMIi/ALT BiRiMi Bilgi Islem Daire Baskanligi/idari Isler Birimi/ Satin Alma Biirosu

STATUSU [ X ] MEMUR [ 1 SOZLESMELI PERSONEL
UNVANI BILGISAYAR ISLETMENI VEYA MEMUR

GOREVi Satin Alma Isleri

SINIFI Genel idare Hizmetleri

KODU

UST YONETICiSi REKTOR

BAGLI BULUNDUGU Idari Isler Birimi Sefi, Idari Isler Birimi Sube Miidiirii, Daire Baskani, Genel
YONETICI/YONETICILERI | Sekreter ve Rektor

ASTLARI Yok

A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/ISIN KISA TANIMI
Bilgi Islem Daire Baskanhiginin her tiirlii satin alma islemlerinin yerine getirilmesi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR
e  Giincel is takibinin yapilmasi ve ¢alisma takviminin akigini saglamak.
e Bagkanligin tiim satin alma is ve islemlerini, ilgili mevzuati siirekli takip ederek, mevzuata uygun
olarak gerceklestirmek
e Baskanhgn ihtiyaclarini tespit etmek, talep listelerini degerlendirmeye almak, Ihtiyaclarmn biitge
imkanlar1 dahilinde satin alinmasini saglamak.
Talep edilen malzemeleri en kisa siirede ve en ekonomik sekilde temin etmek
Alian mal ve hizmetlerin, Satin alma ve 6deme siirecindeki tim belgeleri diizenlemek
Alinan mal ve hizmetlerin, Satin alma ve 6deme siirecindeki komisyonlar olusturmak.
Uygun bulunan tekliflerin siparislerini vermek.
Mali kanunlarla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda harcama yetkilisine ve gergeklestirme
gorevlisine gerekli bilgileri saglamak ve danigmanlik yapmak.
Aylik rutin 6denmelere iligkin gerekli islemleri yapmak.
Kullanilan makine-teghizatin ve ofis malzemelerinin tamir ve bakiminin yapilmasini saglamak.
Mali y1l sonunda evraklari tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak.
Daire Bagkanliginin biitge ihtiya¢ tahminini yapmak ve Maliye Bakanliginin Sistemine girmek.
Memur yaptig1 is ve islemlerden dolay: idari isler Birimi Sefine, idari Isler Birimi Sube Miidiiriine,
Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore karsi sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortam Kapal1 alan
b) is Riski
4) GOREV/iSiN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ 1FiZIKSEL CABA [ ]ZIHINSEL CABA [ X ] HER iKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NIiTELiKLER

1) GEREKLIi OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az 6n lisans mezunu olmak.

2) GEREKLI MESLEKI EGITiM, SERTiFiKA, DIGER EGITIMLER
Alanu ile ilgili egitim almis olmak veya “Bilgisayar Isletmeni Sertifikasi”na sahip olmak.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
Yok




4) GEREKLIi HIZMET SURESI
Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekdgretim Kurumlari
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi hiikiimleri gegerlidir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Diizenli ve Dikkatli.
e  Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili.
e  Givenilir

Bu dokumanda aciklanan gorev tanimimi okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih imza
S A S
ONAYLAYAN
(Daire Baskani)
Tarih Imza




