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Bilgisayar Isletmeni

G.O l.‘th Oldugu Idari ve Mali Isler Sube Miidiirliigii
Birim

Vekalet Bilgisayar Isletmeni

Egitim Diizeyi En az Lisans mezunu olmak

1. 4734 Sayih Kamu ihale Kanunun ilgili maddeleri kapsaminda Daire
Baskanligimizin ¢ikacag: ihaleler (Yapim Isleri, Hizmet Alimlar1 ve Mal
Alimlar1) i¢in ihale evraklarini idare ve yliklenici olarak ayristirmak
(Yaklasik maliyet, mahal listesi, pursantaj, proje, teknik sartname vb.)

2. 4734 Sayili Kamu Ihale Kanunun ilgili maddeleri kapsaminda Daire
Baskanligimiz ¢ikmus oldugu (Yapim isleri, Hizmet Alinilan ve Mal
Alnilan) tiim ihaleleri Kamu ihale Kurumuna (EKAP) ihtiya¢ raporunu
olusturmak,

3. Thale &ncesi ve ihale sonrasi is ve islemlerin yiiriitiilmesi, sézlesmenin
imzalanmasina kadar olan yazismalar1 takip etmek, yer teslimi ve sdzlesme
evraklarinin hazirlanmasi,

4. Thale sonrasi tiim evraklar1 6n mali kontrol icin hazirlamak,

5. Sozlesmeye baglanan ihale evraklari O0deme yapmak ig¢in taahhiit
dosyasinda bulunmasi gereken belgeleri hazirlamak, harcama talimati ve
O0deme emri belgelerini Mali Yonetim Sisteminde (MYS) diizenleyerek
onaya sunmak,

Gorev ve 6. Gegici ve kesin teminatlarin takibini yapmak,
Sorumluluklar: 7. Universitemiz Rektorliigii, Daire Bagkanliklar, Fakiilteler, Valilik, SGK
gibi tiim kurum ve kuruluslarla ilgili resmi yazigmalar1 yapmak,

8. Daire Baskanligimizca ¢ikilan ihalelerde gelen talepler dogrultusunda is
bitirme, is yonetme, is denetleme vb. belgeleri diizenlemek,

9. Resmi gazetede yayimlanan ihale ile ilgili kanun ve yonetmelikleri takip
etmek,

10. Gorevleriyle ilgili tiim mevzuata (Kanunlar, Kanun Hiikmiinde
Kararnameler, Cumhurbagkanligi Kararnameleri, Tiiziikler,
Cumhurbagkan1 Kararlari, Yonetmelik, Genelgeler, Yonergeler) hakim
olmak ve tiim idari isleri yiirtitmek,

11. Biriminde yapilan islerle ilgili olarak haftalik rapor hazirlamak ve bagh
bulundugu yoneticisine sunmak,

12. Biriminde gorevli olan idari, teknik ve genel hizmet personeli arasinda
1sboliimiinti saglamak. Gerekli denetim ve gozetimi yapmak,

13. Biriminde gorevlendirilecek idari ve genel hizmet personeli i¢in birim
amirine Oneri sunmak,

14. Biriminde gorevli idari ve genel hizmet personeli izinlerini is akis
siireclerini aksatmayacak sekilde diizenlemek,

15. Tasarruf tedbirlerine uygun hareket edilmesini saglamak,
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16. Idari personel ve genel hizmet personeli ile periyodik toplantilar yapmak
ve verimli ¢aligmalart i¢in gerekli tedbirleri almak,

17. Personel arasinda adil isbdliimii yapilmasini saglamak, kilik kiyafetleri ile
gorevini yerine getirip getirmediklerini denetlemek, gerekli durumlarda
idari personelin gorev alanlar1 ve birimlerini diizenlemek,

18. EBYS’den gelen evraklarin havalesini yaparak birim i¢i yonlendirilmesini
ve sonuglandirilmasini saglamak,

19. Calisma ortaminda is saglig1 ve giivenligi ile ilgili hususlarin uygulanmasi
konusunda gerekli uyarilar1 yapmak, kap1 ve pencerelerin mesai saatleri
disinda kapali tutulmasi konusunda uyarilarda bulunmak ve kontrol etmek,

20. Birimine ait tiim verilerin giincel tutulmasini saglamak,

21. Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak.

Onaylayan Amir

1.120..

Daire Baskani

Bu dokiimanda aciklanan goérev tanimini1 okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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