iZMiR DEMOKRASI UNIVERSITESI

iDARI VE MALI iSLER DAIRESI BASKANLIGI

GOREV TANIMLARI
Statiisii 657 Sayih DMK
Girev Adi Bilgisayar Isletmeni
Birimi Idari ve Mali Isler Daire Bagkanlif
Alt Birimi Satinalma Sube Madurlugi ve Tagimir Mal ve Destek Hizmetleri Sube Midarloga
ik Amiri Sube Madiir
Girev Devri Daire Bagkaninin uygun gorecegi Sube Personeli

TANIMI

GOREVIN KISA

UIniversitemizin Taginir ve Taginmazlarla ilgili tim iglemlerini yiriitmek, Dofrudan temin ve ihale yoluyla yapilan alimlara)
vardimer olmak.

GOREVIN AMA

—
=
§ Universitemiz kaynaklarmm etkili, ekonomik ve verimli bir sekilde kullaniimasin

It

@etim ve Demirbag malzemelerinin

alimini, uygun kosullarda muhafazasim ve takibini saglamak.

GOREV VE
SORUMLULUKLARI

« Tasimir Kayit {le ilgili yazigmalar yapmak,
« Taginirlarin girig-gikig iglemleri, diger birimlere devirleri, tiiketim malzemelerinin 3 ayhk donemler halinde Strateji Geligtirme]
Daire Bagkanlifi'na bildirmek,

« Yilsonunda Tasinir Yonetim Hesabi Cetvelleri tutturularak Strateji Geligtirme Daire BagkanhZi'ma gondermek,

« Universitemize ait tim demirbas malzemelerden kullanim ¢mrang bitirenlerin hurdaya ayriima islemlerini yapmak,
« Daire Bagkanhigimiza ait tim depolardaki tuketim ve demirbag malzemelerin muhafazasini ve takibini saglamak,

+ l¢ Kontrol Eylem Planinin sisteme girilmesini saglamak,,

« Universitemiz tasima iglerinde organisazyonu saglayip tagima islemlerini sonuglandirmak,

« Universitemiz personelinin tiiketim ve demirbag ihtiyag taleplerini karsilamak,

- Dogrudan temin yada ihale yoluyla malzeme alimi yaparak malzemelerin kontroltinii ve sisteme girisini yapmak,

« Universitemiz ihtiyaglan dogrultusunda ihale ve satin alma iglemlerine yardimci olmak,

« Havale edilen evraklan sonuglandirarak ebys tizerinden evrak yazmak,

« Daire Baskan / Sube Miidiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

YETKILERI

« Mitdarlukge hazirlanan evraklara imza - paraf atmak

« KBS sisteminde Taginir Kayit Yetkilisi olarak Universitemize iliskin verileri giris, ¢ikig ve onama yetkisi
+ ¢ Kontrol Uygulamsinda Birim adina veri girigi yapma yetkisi,

« EBYS sisteminde evrak yazma yetkisi.

* Birim Mutemet yetkisi.

is
GEREKLILIKLERI

« Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak
- 5018 sayih Kanun ve buna bagh dazenlemeler
- 657 sayth Kanun ve buna bagh dozenlemeler
- Yiksekogretim Mevzuati
- Kapsamli bittge mevzuatt bilgisi
- Kamu Zararlarinin Tahsiline lliskin Usul ve Esaslar Hakkinda Yonetmelik
- 4734 ve 4735 sayili Kanun ve bunlara bagh dizenlemeler
- Tagimir Mal Yonetmeligi
« Resmi Yazigma Yonetmeligi
« ¢ kontrol literatar bilgisi

Bilgi

« Bilgisayar ve internet kullanim

« Analitik digiinebilme

+ Analiz yapabilme

* Sorun ¢dzme

« Muhakeme yapabilme

« Sonug odakh olma

« Duzenli ve disiplinli galigma

+ Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katillime
« Miizakere edebilme

Beceri ve Yetenekler

Bu doktmanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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