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Idari ve Mali Isler Daire Baskanhgi Dokiiman Sube
I¢ Kontrol Standartlar1 Eylem Plam Giincelliginden Miidiirii
.. Sorumlu
Personel Gorev Tamimlar: Personel
PERSONEL HAKKINDAKI BILGILER
UNVAN Bilgisayar Isletmeni-Tekniker (Ihale Servisi)
SINIF Genel Idare Hizmetleri, Teknik Hizmetler
UST POZISYON Sube Miidiirii
AST POZISYON -
VEKALET EDEN POZISYON Bilgisayar Isletmeni-Tekniker
VEKALET EDILEN POZISYON Sef
GOREV HAKKINDAKI BILGILER
EGITIM BILGILERI Onlisans, lisans, yiiksek lisans mezunu olmak.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak
DENEYIM
657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanun'unda belirtilen genel niteliklere sahip
POZISYONUN GEREKTIRDIGI olmak, e : .
; i Gorevinin gerektirdigi bilgi ve beceriye sahip olmak,
NITELIKLER LY 25 .
Gerekli iletisim ve uyum becerisine sahip olmak,
Problem ¢6zme ve arastirma yapma yeterliligine sahip olmak,
Verilen gorevleri zamaninda yapmak,
Etik ilke degerlerine uygun olarak ¢aligmalarda bulunmak,
Saydamlik, tarafsizlik, diiriistliik, hesap verebilirlik, kamu yararini1 gozetme
ilkelerine gore is ve islemler gerceklestirmek.
POZISYONUN GEREKTIRDIGI Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, mevzuata hakimiyet, iletisim ve uyum
YETKINLIK becerisi, biitiinii gorebilme, ¢éziim odaklilik, saydamlik, tarafsizlik,

diirtistliik, hesap verebilirlik, kamu yararin1 gozetme vb.

GOREVIN KISA TANIMI: Birimin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi
icin gerekli islemleri gerceklestirmektir.

GOREVLERI:

1. Mal ve hizmet alimmna yonelik olarak ihale yontemleriyle yapilan alimlarda; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan
muayene ve kabul evrakinin diizenlenmesi asamasina kadar gegen siiregteki satinalma islemlerini gergeklestirmek,

2. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlarina iligkin satin alma islemlerini gerceklestirmek,

3. Birimde yiiriitiilen faaliyetlere iliskin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari yapmak, yazismalarin siniflandirilarak
standart dosya planina gore dosyalanip, arsiv sistemine gore korunmasini saglamak,

4. Gorevi ile ilgili kanun, tiiziik ve yonetmeliklerde meydana gelen degisiklikleri takip etmek,

5. Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, verimli bir ¢alisma ortami saglamak, islerin zamaninda ve tam
olarak bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti gostermek,

6. Gorev ve sorumluluklarini yerine getirirken planlayarak uygulamak ve uygulama esnasinda gerekli kontrolleri yaparak,
sonuca ulagsmaya engel olacak risklere kars1 gerekli dnlemleri almak,

7. Ust yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.



YETKILERI:

1.
2.

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklan gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.

BILGi KAYNAKLARI :

CRANE RN =

657 sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu,

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu,

Ihale Uygulama Y&netmelikleri,

Kamu Thale Kurumu Tebligleri,

Muayene ve Kabul Yonetmelikleri,

Ihalelere Yénelik Basvurular Hakkinda Y énetmelik,
Merkezi Yonetim Harcama Belgeleri Y onetmeligi,

. Tagmir Mal Y 6netmeligi,

. I¢ Kontrol ve On Mali Kontrole Iliskin Usul ve Esaslar

. Yiiksekogretim Kurumlar1 Yénetici, Ogretim Eleman1 ve Memurlar Disiplin Yénetmeligi,

. Kamu Gérevlileri Etik Davranis Ilkeleri ve Basvuru Usul ve Esaslar1 Hakkinda Yo6netmelik,
. Resmi Yazigmalarda Uygulanacak Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik,

. Devlet Arsiv Hizmetleri Yonetmeligi,

. Kamu Kurum ve Kuruluslarinda Calisan Personelin Kilik ve Kiyafetlerine Dair Y6netmelik

EN YAKIN YONETICI: Sube Midiirii

SORUMLULUK: Yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri mevzuata uygun olarak yerine getirirken, Sube Miidiiriine
ve Daire Bagkanina kars1 sorumludur.

ONAYLAYAN

Sorumlu Personel Unvan Ad/Soyad Idari ve Mali Isler Daire Baskam



