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Dokiiman Kodu ve No | Y.5.3-D.03

A. Kadro veya Pozisyon Bilgileri

Birimi Bilgi Islem Daire Baskanlig1
Unvani Bilgisayar Isletmeni
Sinifi Genel Idare Hizmetleri
Gorevi Tasmir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Birim Yoneticisi Daire Baskani1

Rektor
Bagh Bulundugu Rektor Yardimeisi
Yonetici/ Genel Sekreter

onener Genel Sekreter Yardimcisi

Yoneticileri .

Daire Baskani

Sube Miidiirii
Vekalet Edecek i . .
Unvan Bilgisayar Isletmeni

B. Atanacaklarda Aranacak Ozellikler

Egitim Diizeyi En az Lise Mezunu olmak

Gorevde yiikselme sureti ile atanacaklar i¢in, Yiiksekogretim Ust Kuruluslart
Gerekli Hizmet ile Yiiksekogretim Kurumlari Personel Gorevde Yiikselme YoOnetmeligi ile
Siiresi 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nun 68/b maddesi sartlarini tagimalar

gerekmektedir.

C. Gérev / Islere Iliskin Bilgiler

Gorevin Kisa

Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun
olarak; Bilgi Islem Daire Bagkanliginda gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik

Tanim ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla mevzuata uygun
olarak alaniyla ilgili ¢aligmalari siirdiiriir.

1. Tiiketim ve demirbas ( egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve
onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.)
malzemelerinin ihale ile satin alim islemlerini yapmak.

2. Daire Bagkanliginin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit
etmek.

3. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve
kontroliinii takip etmek.

4. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina almak.

Gorev/Yetki ve 5. lhale ve satin alim islemlerinde tutulan evraklarin arsivlenmesini
Sorumluluklar yapmak.

6. Ihale ve satin alim islemlerinin kanun ve yénetmeliklere uygun bir
sekilde yapilmasini saglamak.

7. Taswmirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler
ve strateji gelistirme daire baskanligina iletmek.

8. Tasmur Islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak.

9. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, deger tespit
komisyonuna bildirir.

10. Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile
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esglidiimlii olarak ¢aligsmak.

11. Harcama cetvellerini aylik olarak mutemetlik ile esglidiimlii olarak takip
etmek.

12. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak.

13. Baskanlik biinyesindeki tasinir kayit, devir alma, devretme, zimmet
islemlerini yapmak, tasinir islem fisi diizenlemek, tasinir yilsonu
islemlerini yapmak, malzeme deposunu muhafaza etmek, korumak, stok
takibi yapmak

14. Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak

ilgili Dayanak 1. 657 sayili Devlet Memurlari Kanunu.
Dokiiman/Mevzuat |2. 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu.
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