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A. GOREV/ISLERE iLiSKIN BiLGILER

1) GOREV/IiSIN KISA TANIMI

Bilgi Islem Daire Baskanliginin biiro islemleri (yazigsmalar, raporlar, istatistik veriler vb.), ayniyat

(tasinirlarla ilgili tiim islemler), satinalmaya (ihale ve dogrudan temin ile alim islerine ait islem ve yazigmalar)
iligkin tiim i ve iglemlerin yapilmasi.

2) GOREV/iS YETKi VE SORUMLULUKLAR

Kendisine havale edilen is ve evraklarin astlara havalesini yaparak geregini saglamak.

Bagkanliga ait tiim iglere iliskin yazismalarin yapilmasini hazirlanmasini saglamak

Ilgili mevzuatlar cercevesinde tiim mal ve hizmet alimlariin tahakkuk islemleri ile 6deme islemlerini
hazirlamak

Basgkanligin biit¢e hazirligr i¢in gerekli ¢caligmalar1 yapmak

Bagkanligin stratejik plan, faaliyet raporu performans programini ve raporlarini hazirlamak
Bagkanliga ait tiim satinalma ve ihale siireglerini mevzuta uygun olarak gergeklestirilmesi icin gerekli
caligmalar1 yapmak ve takip etmek

Bagkanligin tiim tasinir kayit kontrol islemlerini mevzuta uygun olarak gerceklestirilmesi igin
caligmalar yapmak ve takip etmek

Bagkanligin tiim yazisma, dosyalama arsivleme islemlerini yiiriitmek mevzuta uygun olarak
gergeklestirmesini saglamak

Bagkanliga ait 6deneklerin takibini yapmak

Yapilan islere bagli olarak komisyon olusturma iglerini yiiriitmek.

Birim Faaliyet Raporunda ihtiya¢ duyulan sorumluluguna ait verileri hazirlamak.

Baskanlik biit¢esine iligskin verileri hazirlamak.

Stratejik planlamaya iligkin ¢aligmalarin takibini yapmak.

Bagkanligin performans programinin uygulaniginin takibini yapmak.

Baskanligin demirbaslarindan ekonomik Omriinii dolduranlarin hurdaya ayrilmasi, kullanimda
bulunanlarin zimmet ve korunmasina iliskin her tiirlii tedbiri almak ve islemlerini yapmak.

Yaklasik maliyet hesap tutanaklarini (cetvellerini), piyasa fiyat arastirma tutanaklarini, muayene ve
kabul komisyonu tutanaklarini kontrol etmek.

Satinalmaya iliskin hak edis 6demeleri, resmi telefon faturasi 6demeleri, yurtigi gegici gérev yollugu
o0demeleri ve diger 6demelere iligkin 6deme emri belgelerini kontrol etmek.

Satin alma ve ilgili diger mevzuatlardaki degisiklikleri takip etmek.

Baskanligimiza ihale ya da dogrudan temin yolu ile alim1 yapilmis mal ve hizmetlere ait sézlesme vb.
islerin takibini yapmak, siiresi bitmis veya yenilenmesi gereken igslemleri yoneticisine bildirmek.
Baskanlik biinyesinde kullanilan malzemelerin (sistem odasi klima, yazici, tarayici vb.) bakim ve
onarimi i¢in gereken is ve islemleri yapmak.

Bagskanlik ¢aligma takviminde belirtilen is ve iglemleri zamaninda yapmak ve yapilmasini saglamak.




e [s takviminde belirtilen giinlerde yapilmayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte iist y&neticisine
bildirmek.

e  Yeni ¢ikan kanun, yonetmelik, teblig, mevzuata iliskin degisiklikler vb. konularda {ist yoneticisini
bilgilendirmek.

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak.

e  Calistig bilgisayarlarda, bulunan uygulama ve verileri yedeklemek

e Belirtilen gorevlerle ilgili olarak yaptigi ¢aligmalar ve faaliyetler konusunda bilgi vermek ve ortaya
¢ikan sorunlart iistiine rapor etmek.

e  Gorevlendirildigi komisyon faaliyetlerini yiiriitmek

Kendisine verilen gérevleri zamaninda, eksiksiz, iggiicii, zaman ve malzeme tasarrufu saglayacak

sekilde yerine getirmek.

Gorevleriyle ilgili evrak, taginir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak ve dogru sekilde kullanmak

Yonetilen sistemler, projeler ve altyapi tizerindeki bilgilerin gizliligini ve giivenligini saglamak

Is hacmi yogun olan birimlere, iist yoneticisinin saptayacag: esaslara gore yardimer olmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve iglemleri yapmak.

Bagli oldugu proses ile iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.

o Sef yaptig1 is ve islemlerden dolay1 Sube Miidiiriine, Daire Baskanina, Genel Sekretere ve Rektore
kars1 sorumludur.

3) CALISMA KOSULLARI

a) Calisma Ortamm Kapali alan
b) Is Riski Yok
4) GOREV/iSIN GEREKTIRDiGi AGIRLIKLI CABA
[ ]FIZIKSEL CABA [ ]1ZIHINSEL CABA [ X ] HER IKiSi DE

B. ATANACAKLARDA ARANACAK NiTELIKLER

1) GEREKLI OGRENIM DUZEYi VE BOLUMU
En az on lisans mezunu olmak.

2) GEREKLi MESLEKI EGITiM, SERTIFiKA, DiGER EGITIMLER
Yok.

3) GEREKLIi YABANCI DiL VE DUZEYi
yok

4) GEREKLIi HIZMET SURESI

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar igin, Yiiksekdgretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekdgretim Kurumlar
Personel Gorevde Yiikselme Yonetmeligi ile 657 sayili Devlet Memurlart Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarin
tagimalar1 gerekmektedir.

5) OZEL NiTELiKLER
e Giivenilir. Dikkatli., Iyi iletisim kurabilen., Yiiriitiilen islere iliskin mevzuat hakkinda bilgili

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