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Ust YoneticilYoneticileri |Daire Baskani, Sube Muduir, Mimar, Miihendis

Bagh Alt Unvanlar - i i
Vekalet Eden Bilgisayar Isletmeni/Veri Hazirlama ve Kontrol Isletmeni/Bliro Personeli

Gorevin Tanimi

Unvanlarinin gerektirdigi yetkiler gergcevesinde sorumlu oldugu is ve islemleri kanun ve diger mevzuat dizenlemelerine uygun olarak
yerine getirmek, yaptidi is ve islemlerle ilgili olarak birim amirine diizenli bilgi vermek, tst yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; birimin gerekli tiim faaliyetlerinin yiritilmesi amaciyla birim ici / birim disI yazismalari yapmak

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1. Daire Baskanligi bunyesinde mal ve hizmet alimlarinda dogrudan temin dosyalarini ilgili kanun ve mevzuatlara uygun sekilde
hazirlamak, teslim etmek ve takibini yapmak,

. Stratejik plan galigmalarinda gerekli bilgileri saglayarak, birim amirinin verdigi dogrultuda galismalar yapmak,

. Odeme emri dosyalarini olugturmak ve gerekli islemleri yapmak,

. Ihale is ve islemleri ile ilgili yazismalarda yardimci rol oynamak,

. Kurum ici ve disi ihtiya¢ duyulan bilgilerin raporlamalari yapmak, ilgili yerlere zamaninda iletiimesini saglamak,

. Birime tahsisli butcelere iligkin butge tertip tablolarini analitik biitge rehberine uygun olusturmak,

. Evrak ve dosyalari sayisallagtirmak,

. Kurum igi ve kurum digi yazi ve belgeleri EBYS (Elektronik Belge Yonetim Sistemi )Jde dosyalamak, istenildiginde birim amirlerine
sunmak,

9. Amirlerin yonlendirdigi ilgili kurum igi ve kurum disi yazigmalari EBYS de hazirlamak ve takip etmek, personele duyurulmasi gereken
yazilari duyurmak, birime ait Ust yazilarin imzaya agilarak, yazismalarin yapilmasini saglamak,

10. Daire Bagkanhgina ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gorevlerini yiritmek,

11. Tasinir kayit yetkilisi olarak birime ait is ve islemleri yerine getirmek,

12. Tiketime veya kullanima verilmesi harcama yetkilisi tarafindan uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

13. Harcama biriminin malzeme ihtiyag¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

14. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin ydnetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

15. Birim personelinin 6zlik islerinin yazigsmalarini saglamak ve takibini yapmak,

16. idare tarafindan verilecek yazili ve sdzlii gérevleri kanunlar gergevesinde yerine getirmek.
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Gérevin Gerektirdigi Nitelikler
Liderlik

iletisim kurma becerisi

iigili Mevzuatlar hakkinda bilgi

Isbu gorev tanimini okudugumu ve mevcut gorevlerimi kapsadigini kabul ediyorum. Gorev tanimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Goérev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust Yén_etici
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