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Doküman Güncelliğinden

Sorumlu Personel: Şube Müdürü 



	ÇANAKKALE ONSEKİZ MART ÜNİVERSİTESİ
SAĞLIK-KÜLTÜR VE SPOR DAİRE BAŞKANLIĞI
İÇ KONTROL STANDARTLARI EYLEM PLANI
PERSONEL GÖREV TANIMLARI

	PERSONEL HAKKINDAKİ BİLGİLER

	ÜNVAN
	Bilgisayar İşletmeni

	SINIF
	Sağlık Kültür Spor Daire Başkanlığı
Satınalma-Maaş Tahakkuk

	ÜST POZİSYON
	Şube Müdürü/Daire Başkanı

	AST POZİSYON
	

	VEKALET EDEN POZİSYON
	

	VEKALET EDİLEN POZİSYON
	

	GÖREV HAKKINDAKİ BİLGİLER

	EĞİTİM BİLGİLERİ
	Lise, Önlisans, Lisans mezunu olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ DENEYİM
	Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
	657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, sevk ve idare gereklerini bilmek, faaliyetlerin en iyi şekilde sürdürülebilmesi için sorun çözme niteliklerine sahip olmak.
Görev tanımları ile ilgili mevzuatı bilmek.
Microsoft Ofis Uygulamaları, Resmi Yazı Yazma Yetkinliği vb.

	POZİSYONUN GEREKTİRDİĞİ YETKİNLİK
	Analiz etme, bütünü görebilme, mantıklı çözüm üretme, beşeri ilişkiler kurma, yeniliklere açıklık becerilerine sahip olma vb.

	GÖREVİN KISA TANIMI:Üniversitemiz misyonu ve vizyonu doğrultusunda eğitim-öğretimi gerçekleştirmek için gerekli tüm faaliyetlerin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak.
GÖREVLERİ:
1. Başkanlığın genel çalışma talimatına uymak,
2. Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlamak ve Şube Müdürünün onayına sunmak.
3. Şube Müdürünün talimatı doğrultusunda Birim ile ilgili çeşitli evrak ve doküman hazırlamak.
4. Birim ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak.
5. Şube Müdürünün talimatları doğrultusunda verilen görevi yerine getirmek.
6. Şube Müdürünün talimatı doğrultusunda görevi ile ilgili konularda kurum içi veya kurum dışı kişilerle iletişim kurmak.
7. Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin Şube Müdürüne düzenli olarak bilgi vermek.
8. Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını Şube Müdürüne iletmek.
9. Yürüttüğü faaliyetlerle ilgili malzeme ve araç-gereç ihtiyaçlarını Şube Müdürüne iletmek.
10. Daire Başkanının ve Şube Müdürünün ve düzenlediği toplantılara katılmak.
11. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu uyarınca (03.2) Tüketime Yönelik Mal ve Malzeme Alımları, (03.3) Öğrenci Beslenmelerine ait Giderler,  (03.5) Hizmet Alımları,  (03.7) Menkul Mal, Gayrimaddi  Hak Alım Bakım ve Onarım Giderleri İle (03.8) Gayrimenkul Mal Bakım ve Onarım Giderleri , tertiplerinden gerekli her türlü mal ve hizmetin satın alınması ve mevcut bina, araç-gereç, iş makinesi, taşıt, cihaz, makine ve teçhizatın bakım ve onarımlarının yaptırılması ile ilgili evrakları hazırlamak.
12. İdari birimlerinden gelen istekler doğrultusunda araç-gereç, cihaz, makine ve teçhizat satın alma işlemleri ile ilgili evrakları hazırlamak.
13. Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alımları ile ilgili evrakları hazırlamak.
14. Başkanlığın personellerinden piyasa fiyat araştırması için görevlendirilen görevliler diğer görevlerinin yanında; Başkanlığın ihtiyacına göre piyasa fiyat araştırma görevlisi olarak görevlendirilebilir.  Bu görevliler, 4734 sayılı İhale Kanunu, 4735 sayılı İhale Sözleşme Kanunu ve bu Kanunlara dayanılarak çıkarılan ikincil ve üçüncül mevzuat hükümleri, Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği hükümleri ve diğer mevzuata göre iş ve işlem yapmaktan, Başkanlığın kaliteli ve piyasa şartlarında en uygun fiyata malzeme ve hizmet almasından ve sorumludurlar.
15. Satınalma ihtiyacı doğrultusunda esnaflara elden teklif mektubu götürmek, tekrar teklif mektuplarını toplamak.
16. Alımı yapılacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat araştırması yapmak.
17. Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarından fiyat araştırması yapmak.
18. En kaliteli ürünü en uygun fiyata almak için çaba göstermek.
19. Arızalı, defolu ve bozuk çıkan malzemeleri aldığı yerden değiştirmek.
20. Başkanlığın ihtiyacı olan yazıcı tonerlerini doldurtmak, gerekli hallerde yenisini almak.
21. Piyasa fiyat araştırma tutanağını düzenlemek.
22. Stoklanmasında fayda olan büyük çaplı malzeme alımları için yöneticiye teklifte bulunmak ve bu hususta onayını almak.
23. Harcama Talimatı ve Pusulalarını Düzenlemek.
24. Tahakkuk İşlemlerini Yapmak.
25. Amirlerinin verdiği diğer görevleri yerine getirmek.
YETKİLERİ:
Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
BİLGİ KAYNAKLARI: Yönetmelik, yönerge. kanunlar, resmi gazete.
Şube Müdürü
Diğer Birimler
EN YAKIN YÖNETİCİSİ:
Şube Müdürü
SORUMLULUK:
Bilg.İşlet., yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.


	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN
Şube Müdürü
ONAYLAYAN
Daire Başkanı

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
Adı Soyadı: Bilgisayar İşletmeni
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İmza:


