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Kadro Unvani

Bilgisayar Isletmeni

Gorevli Oldugu

Birim Destek Hizmetleri Birimi ve Mali Hizmetler

Vekalet Bilgisayar Isletmeni Umit YASAR UYAR

Egitim Diizeyi En az lise veya Onlisans mezunu olmak

Gorev ve
Sorumluluklari
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Destek Hizmetleri Birim sorumlusudur.

Mali Hizmetler birim personelidir.

Bilgi Islem Daire Baskanligi Kurum Kalite Kurulu iiyeligini yiiriitmek
ve konu ile alakal1 gorevleri yerine getirmek,

Her y1l biitge kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu Ihale

Kanunu hiikiimleri uyarmmca Baskanliimizin ihtiyaclarinin satin
almmasi ile bakim ve onarimlarmi yaptirmak,

Mali yil biitgesi dahilinde Baskanligimiz birimlerinin ihtiya¢ duydugu
arac-gerec, makine ve techizat satin alma islemlerini yapmak,

Satin alma yapilabilecek muhtemel tedarikgileri belirlemek, sipariglerini
vermek ve takibini yapmak,

Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama
Yetkilisine gerekli bilgileri saglamak,

Giderlerin kanun, tiiziik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini
saglamak,

Mali konularda her tiirlii yazigsmalar1 yapmak,

Uger aylik donemlerde serbest birakilan biitge ddeneklerinin takibini
yapmak,

Bagkanligimizin avans ve mutemetligini yonetmek,

3 wyillik biitge tertibi olusturulmasi1 ve Bagkanligimizin ihtiyag ve
talepleri dogrultusunda bir sonraki yilin biit¢esini hazirlayarak ilgili
kalemlere dagilimini saglamak ve birim ile ilgili her tiirlii evraki standart
dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak,

KBS iizerinden bordro ve banka listelerini hazirlamak ve banka
listelerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

Giyecek yardimindan faydalanacak personelin evraklarini hazirlamak,
Biitceyi takip ederek gerektiginde, revize, aktarma veya yedek biitce
taleplerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina bildirerek sonucuna
gore islem yapmak,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Merve GUNES

Gozde BICEN Dr. Veli CAPALI
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Hazine ve Maliye Bakanlifinca yaymlanan genelgelerin takibini
yapmak,

Baskanligimizda goérev yapan tiim personelin yurt ici ve yurt disi
gorevlendirmelerinin tiim mali 6demelerinin hazirlanmas1 asamasindan
o0demenin gerceklesmesine kadar evrak kontrolii yapmak ve 6demelerini
saglamak,

Satin almmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi
yaparak, yazismalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek,
Satin alma ve gorevi ile alakali tiim belge ve bilgiyi diizenlemek,
Yapilmasi ve yaptirilmasi diisiiniilen islerin ihale islemleri ile ilgili tiim
siireci yerine getirmek, belge ve bilgileri hazirlamak ve 1lgili stireci takip
etmek,

Idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gerec, cihaz,
makine ve techizat satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak,
satin alma islemlerini yerine getirmek,

Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlar ile
ilgili evraklar1 hazirlamak,

Yetkisi dahilinde kendisine sunulan tiim bilgilerin giivenligini
saglamak,

Bagkanligin etik kurallarma uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini
desteklemek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere
katilmak, gerekirse bildiriler sunmak veya izleyici olarak takip etmek,
Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak
iizere gorev alani ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, yeni bilisim
sistemlerini ve alt yapilarini 6grenmek, kendini gelistirmek,
Gorevlendirildigi komisyon vb. calisma gruplarinda yer almak, rapor
veya projeler hazirlamak,

Uygulamada karsilasilan giiclik ve tikanikliklar1 gidermek, gereken
tedbirleri almak ve uygulamak, yetkisi disinda kalanlar i¢in Daire
Baskanma Oneride bulunmak,

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

Kanunlara aykir1 olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her tiirlii
yontem, siire¢ ve Ozellikli iglemlere iliskin standartlar hazirlamak ve
Daire Bagkaninin onayma sunmak,

Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaslarin her
tiirlii hasara kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak, Subesinde
mevcut arag, gere¢ ve her tiirli malzemenin yerinde ve ekonomik
kullanilmasini saglamak,

Hazirlayan

Kontrol Onay

Merve GUNES

Gozde BICEN Dr. Veli CAPALI
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Kendi gorev alan1 kapsamindaki her tiirlii bilginin her an kullanabilecek
durumda tam, dogru ve giincel olarak tutulmasini saglamak,
gerektiginde rapor hazirlamak,

Daire Bagkanliginin varliklar1 ve kaynaklarmi verimli ve ekonomik
kullanmak,

Biriminin ¢alisma diizeni ile ilgili degisiklikler konusunda Daire
Baskanina Oneride bulunmak, uygulamalarda goriilen aksaklik ve
sorunlar1 giderici 6nlemleri almak,

Daire Baskanin Bagkanliginda, yapilan toplantilara diizenli olarak
katilmak, bu toplantilarda, Birimindeki faaliyetleri ve gergeklestirilen
islemleri, sorunlari, goriis ve Onerilerini sunarak, bilgi paylagimini,
isbirligi ve uyumu saglamak,

Kurum Kalite Politikalarina uymak,

Diizeltici ve Onleyici faaliyetlerde tizerine diisen sorumluluklar1 yerine
getirmek,

Gorevlerini yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Daire Bagkani
ve Ust Yoneticiye kars1 sorumludur

Daire Bagkaninin verecegi diger is ve islemleri yapmak

Onaylayan Amir

../.../2020

Dr. Ogr. Uyesi Veli CAPALI

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi

kabul ediyorum.

Bil. Islet. Ibrahim CAKIR
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