IS/'GOREV TANIM FORMU

MU TURK-ALMAN UNIVERSITESI

KURU

SINIFI Genel Idare Hizmetleri
KADRO UNVANI Memur
BiRIMI Bilgi Islem Daire Baskanlig

BAGLI OLDUGU UNVAN  Sube Miidiirii

Is/Gorev Kisa Tamim: Bilgi Islem Daire Baskanligi’nin idari islerini, yasa ve mevzuatlara uygun
olarak yapmak.

Isi/Gorevi :

Biiro islerini (Birime ait yazisma, evrak kayit, dosyalama vb. islemler) yapmak.

Baskanlik biit¢esinden 4734 sayili Kamu Ihale Kanununun 22/a-b-c-d maddeleri uyarinca
gerekli satin alma islemlerini yapmak.

4734 sayili Kanununun ilgili maddelerine gore istisna kapsamindaki DMO vb. kurumlardan
alimlar yapmak.

Kamu Ihale Kurumu ile baglantili olarak, Universite birimlerinin talepleri dogrultusunda
birimlerin ihtiyaci olan mal ve hizmet alimini ihale yoluyla temin etmek.

Harcama belgeleri yonetmeligine gore tahakkuka baglanacak belgeleri incelemek/hazirlamak
ve 6deme islemlerini takip etmek.

Avans ve kredi islemlerini yapmak.

Muayene teslim teselliim ve irsaliye belgelerini kontrol etmek.

KIK teki giincel duyurular: takip etmek.

Ihale dosyalarimi hazirlamak.

Ihale islemlerini EKAP (Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu) iizerinden gerceklestirmek.
Ihale siirecini mevzuata uygun bir sekilde yiiriitmek.

Ihale ve satin almalarla ilgili komisyonlarda yer almak.

Daire Bagkanligi’na ait taginir mallarin kaydi ile ilgili is ve islemleri gergeklestirerek taginir
kayit yetkiligi yapmak.

Faaliyet raporlarinin ve amirince istenen diger raporlarin hazirlanmasini saglamak.

Gorev alanma giren konularda gerektiginde destek unsuru olarak amirlerini bilgilendirmek,
gorilis ve onerilerde bulunmak.

Baskanlik i takviminde belirtilen is ve islemleri yapmak, yapilmasini saglamak.

Kurumsal kimlik kartlarinin basim ve yetkilendirme kontrollerini yapip dagitimini saglamak.
Is takviminde olup zamaninda yapilamayan is ve islemleri nedenleriyle birlikte amirine
bildirmek.

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

Yetkin

likler:

TEME

L ' TEKNIiK ' YONETSEL




* Gelisime ve degisime agik
olma

* Ekip caligsmasi yapabilme
* Analitik diisiinebilme

* Oneri gelistirebilme

* Bilgi teknolojilerini etkin
sekilde kullanabilme ve takip
edebilme

* [s ahlaki ve giivenilirlik

* Mevzuat bilgisi ve
uygulayabilme kabiliyeti

* Tasinir mal mevzuati bilgisi
* Thale mevzuati bilgisi

* Satin alma ile ilgili mevzuat
bilgisi

* Gorev tanimu igerisinde yer
alan gorevleri

gergeklestirebilmek i¢in gerekli

yazilimlar1 kullanabilme

* Planlama ve organizasyon
yapabilme

* Durum analizi yapabilme

* Verimlilik

* Sorumluluk alabilme

* Sorun ¢6zebilme

* jkna kabiliyeti

* Etkin yazili ve sozli iletigim



