T.C.
BOZOK UNIVERSITESI

I¢ Kontrol Sistemi

Gorev Tanimlar

Gorevin Adi: Bilgisayar isletmeni / Satinalma - Tahakkuk
Gorevin Kapsami: Saglik Kiiltiir ve Spor Daire Bagkanligi

1.Gorevin Kisa Tanimu:
Bozok Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Saghk Kiiltiir ve Spor Daire Baskanligindaki satinalma /tahakkuk islemlerini etkenlik ve

verimlilik ilkeleri dogrultusunda mevzuata uygun olarak yiiriitiir.

2. Gorevi ve Sorumluluklar
1. Avans, yolluk, agikogretim ticretleri ve staj prim 6demelerini yapmak,
2. Dogrudan temin islemlerini yapmak,
3. Girdi ve ¢iktilar1 sistem gereklerine uygun olarak yapmak,
4. Sistem arizalarin1 tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin biitiinliigiinii ve dogrulugunu
koruyacak bigimde diizeltici islem yapmak,
5. Bilgisayarda yapilan isleri belirtilen zamanlamaya gére yapmak,
4.Sistem yazilimi yaparak, belirli zamanda yapilmasi gereken isleri yogunluguna gore
bilgisayar ortaminda en iyi sekilde tutmak,
6. Amirlerince verilen her tiirlii yazismayi elektronik ortamda yazmak,
7. Kendisine verilen gorevleri diger sube personeliyle isbirligi icinde yiiriitmek,

8. Amirlerince verilecek benzeri nitelikteki gorevleri yapmak.

3. Yetkileri
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
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4. En Yakin Yonetici
Sef/ Sube Miidiirii

5. Bu Iste Cahisanda Aranan Nitelikler
Gerekli mevzuat konusunda bilgi sahibi olmak;
. 5018 Sayil1 Kanun ve buna bagl diizenlemeler,
. 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve buna bagli diizenlemeler,

. 4735 Sayili kamu ihale s6zlesmeleri kanunu ve buna bagli diizenlemeler,

1
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3
4. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
5. 657 Sayili1 Kanun’un 41 inci maddesindeki 6grenim sartlarini tagimak,

6. Satinalma-tahakkuk ile ilgili mevzuati bilmek,

7

. Gorevini geregi gibi yerine getirebilmek i¢in gerekli is deneyimine sahip olmak.

6. Bu iste Calisanda Aranan Bilgi, Beceri ve Yetenekler
1. Evrak Modulti
2. KBS Sistemi
3. Ekip calismasina uyumlu ve katilimci olma
4. Degisim ve gelisime agik olma

5. Sonug odakli olma

7. idari Sorumluluk
Bilgisayar Isletmeni, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Sef, Sube Miidiirli ve Daire Baskani’na kars1

sorumludur.



8. Dagitim
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Igili birimlere dagitimi yapilir.

Onaylayan Kontrol Eden Hazirlayan
Izzet UNLU Husnl YILMAZ Beytullah KILINCARSLAN
Daire Bagkani Sube Miidiirii Bilgisayar Isletmeni

Bu dokumanda agiklanan gorev tanimini okudum. Gorevimi burada belirtilen

kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad-soyad: Sevcan UC ASLAN

Tarih:

Imza:




