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GOREV TANIMI FORMU Sayfall/l
Gorev Unvani: Bilgisayar Igletmeni
Ust Birim Adi: Rektorluk
Birim Adi: ldari ve Mali sler Daire Baskanhg

Ust Yonetici/Yoneticileri |Daire Baskani/Sube Miidiirii

Bagh Alt Unvanlar Bilgisayar sletmeni/Tekniker/Memur/Birim Personeli
Vekalet Eden Memur

Gorevin Tanimi
Universitemiz birimlerinden gelen talepler dogrultusunda mal ve hizmet alimlarinin satin alimlari ile ilgili islemler.

Gorevin Sorumluluklan ve Yetkileri

+ Kik islemlerinin yapilmasini saglamak. (ihale, ilan, sikayet, cevap, teknik sartname)

» 5018 sayili kanun kapsaminda gereken isleri yapmak.

* Dogrudan temin alimlarini gerceklestirmek.

» Kurumun tagit temin surecinde gereken igleri yapmak. (izin, teklif, onay)

» Koruma guvenlik ve destek hizmetleri birimleri icin gerekli olan arag, gere¢g, mal, malzeme taleplerini yerine getirmek.
« Araglarla ilgili bakim, onarim, sigorta ve vize iglemlerini yaptirmak.

+ idari ve mali igler daire bagkanliginin her tiirlii yazigsmasini yaparak

* Evrak kayit islemi ile dosyalama iglerini yapmak.

* Her tlrli satin alma islemlerini yiritmek.

+ Birimin yillik bitge hazirlik figlerinin diizenlenmesi ve makama sunulmasi islerini yapmak.
+ Ust makamlarin verecegi benzeri isleri yapmak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

* 657 Sayili Devlet Memurlar Kanunu'nda belirtilen niteliklere sahip olmak.
» Goreve iliskin mevzuat ve isleyis hakkinda bilgi sahibi olmak.

« Ofis arag ve gereclerini kullanabilme yetenegine sahip olmak.

Isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak

amaciyla revize edilecektir. 25/05/2022
Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yt')_netici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, imza)
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