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Birimi Bilgi islem Daire Bagkanhg
Kadro Unvani Memur, Veri Hazirlama ve Kontrol isletmeni, Bilgisayar isletmeni
Gorev Alani Baskanligimizca yiurutiilmesi gereken tiim idari ve mali isler gérev alanini

olusturur.

Bagh Oldugu Yonetici

Bilgi islem Daire Baskanina karsi sorumludur

Gorev ve
Sorumluluklar

1. Satin alinmasi gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak,
yazismalari hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek

2. Birimde yurutilen faaliyetlere iliskin kurum ici ve kurum disi yazismalari
hazirlamak ve Baskanin onayina sunmak

3. Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek

4. Yapilmasi ve vyaptirilmasi distnilen islerin ihale islem dosyalarini
hazirlamak ve ihale ile ilgili sireci takip etmek

5. Odenek takibi yapmak, biitce teklif calismalarinda gérev almak

6. ihale komisyonu olusturmak

7. Satin alma ile ilgili komisyon kararlarini hazirlamak

8. ihale sonucu islemleri hazirlamak ve yapmak

9. Alinan malzemelerin Tasinir Kayit ve Kontrol Birimine teslimatinin
yapilmasini saglamak

10. Baskanin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman
hazirlamak

11. Birim ile ilgili her tlrll evraki standart dosya diizenine gére dosyalamak ve
arsive kaldirmak

12. Baskanin talimati dogrultusunda gorevi ile ilgili konularda kurum igi ve
kurum disi kisilerle iletisim kurmak

13. Yuruttigu faaliyetlere iliskin Baskana dizenli olarak bilgi vermek,
yurattuga faaliyetlere iliskin talep ve sorunlarini Baskana iletmek

14. Yurttigu faaliyetlerle ilgili malzeme ve arag-gereg ihtiyaclarini Baskana
iletmek

15. Kamu ihale Kanun uyarinca “Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari,
Hizmet Alimlari, Temsil Agirlama ve Tanitma Giderleri, Onarim Giderleri ile
Gayrimenkul Mal Bakim ve Onarim Giderleri”’ tertiplerinden gerekli her turli
mal ve hizmetin satin alinmasi ve mevcut bina, ara¢-gereg, cihaz, makine ve
techizatin bakim ve onarimlarinin yaptirilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak

16. idari birimlerinden gelen istekler dogrultusunda arag-gerec, cihaz, makine
ve techizat satin alma islemleri ile ilgili evraklari hazirlamak

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Arda USTUBIOGLU
Bilgi islem Daire Baskani V.
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17.Gorev alaniyla ilgili konulardaki yazismalari, yazismalarda uygulanacak
esas ve usullere uygun olarak hazirlamak

18. Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim
Sistemi c¢ercevesinde, kalite hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yuritmek

19. Dizeltici ve Onleyici faaliyetlerde lzerine diisen sorumluluklari yerine
getirmek

20. Mesai saatlerine uymak ve mesai baslangicinda mutlaka calismaya hazir
halde bulunmak

21. Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Elektronik Yénetim Belge Moddili
Gzerinden havale edilen belgelerin giin icinde sistemli bir sekilde kontrollni
saglamak

22. Daire Baskani tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek

Onaylayan

Dr. Ogr. Uyesi Arda USTUBIOGLU
Bilgi islem Daire Baskani V.




