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	Birimi
	Bilgi İşlem Daire Başkanlığı

	Ad Soyad
	Aydın ÇALIŞKAN

	Görevi
	Bilgisayar İşletmeni

	Bağlı Bulunduğu Yönetici
	İdari Hizmetler Şube Müdürü/Daire Başkanı



	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Çankırı Karatekin Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Birimin yazışmalarının ve alınacak onayların, “Resmî Yazışmalarda Uygulanacak Esas ve Usuller Hakkında Yönetmelik” hükümlerine uygun olarak hazırlanmasını sağlamak,
· Gelen ve giden evrakları belirlenmiş standartlara uygun bir şekilde sınıflandırmak ve arşiv sistemine uygun olarak dosyalamak ve muhafaza etmek,
· Gizliliğe riayet etmek, gizlilik derecesine sahip gelen ve giden evrakın usulüne uygun olarak muhatabına iletilmesini sağlamak,
· KEP sistemi ile gönderilmek üzere hazırlanan evrakların gönderi işlemini yapmak,
· Islak imzalı olarak gitmesi gereken evrakın/elektronik ortamda iletimi mümkün olmayan belge/belgelerin fiziksel olarak muhatabına gönderimini yapmak. Gönderime ilişkin belgeyi (Teslim Tesellüm Belgesi, Tutanak vb.) muhafaza etmek,
· “ACELE” veya “GÜNLÜDÜR” ibareli evraklar ile diğer evrakların sonuçlanana kadar takibini yapmak,
· Birimindeki faaliyetlere ilişkin birim yıllık faaliyet raporunun hazırlanmasına katkıda bulunmak,
· Bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan birim içi ve birim dışı kişilere bilgi/belge vermemek,
· Harcama birimi olarak hazırlanacak yıla ilişkin başkanlığın ihtiyaçlarını gözden geçirerek ödenek ihtiyaçlarını tespit edilmesine katkı sağlamak ve bütçe ödenek tekliflerini hazırlanmasına yardımcı olmak,
· Doğrudan temin ile ilgili iş ve iş işlemleri yürütmek,
· DMO üzerinden yapılan alımları takip etmek,
· Başkanlığımız tarafından yapılan ihale sürecine ilişkin iş ve işlemleri yürütmek,
· Gerekli mal ve malzemelerin temini / satın alma işlemlerini yapmak / yaptırmak ve kesintisiz hizmet alınmasını sağlamak,
· Her türlü ödemenin kanun ve yönetmeliklere uygun olarak zamanında yapılmasını sağlamak
· Görevi ile ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlayarak sınıflandırmak, dosyalamak ve arşive kaldırmak,
· Gelen satın alma taleplerini birim amirinin direktifleri doğrultusunda yapmak,
· Mal ve hizmet alımına yönelik olarak doğrudan temin yoluyla veya açık ihale yöntemi, belli istekliler arasında açık ihale yöntemi ve pazarlık yöntemi ile yapılan ihalelerde; ihtiyacın belirlenmesi aşamasından, ödeme emri evrakının düzenlenmesi aşamasına kadar geçen süreçleri yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak,
· Devlet Malzeme Ofisi Genel Müdürlüğünden yapılan alımlara ilişkin olarak; ihtiyaçların belirlenmesinden, ödeme emri evrakının düzenlenmesine kadar geçen süreçleri yürütmek, takip ve kontrolünü yapmak,
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· Mal alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin hazırlanması, Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının hazırlanması, alım yapılacak firmanın EKAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve siparişin geçilmesi,
· Taşınır İşlem Fişinin düzenlenmesi için malın Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilisine tesliminden sonra Muayene Kabul işlemlerinin yapılması ve Taşınır İşlem Fişi düzenlendikten sonra Ödeme Emri Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine gönderilmesi,
· Hizmet alımları için; Yaklaşık Maliyet Araştırması yapılması, Onay Belgesinin hazırlanması, Piyasa Fiyat Araştırmasının yapılarak Piyasa Fiyat Araştırması Tutanağının hazırlanması, hizmet alınacak firmanın EKAP’tan Yasaklılık Sorgulamasının yapılması ve hizmetin yaptırılması, Muayene ve Kabul işlemlerinin yaptırılması ve Ödeme Emri Belgesinin düzenlenerek ödenmesi için Muhasebe Birimine gönderilmesi,
· Strateji Daire Başkanlığınca ödeme onayı verilen evrakları ödeme kalemlerine göre tanzim ederek dosyalamak,
· Elektronik Kamu Alımları Platformuna (EKAP) ilişkin kayıtları girmek,
· Tüm satın alma iş ve işlemlerini kanun, tüzük, kararname, yönetmelik ve bütçedeki tertiplere uygun yapmak,
· Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin ihale ile satın alma işlemlerini yapmak,
· Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemeleri kayıt altına almak için ambar memuruna teslim etmek,
· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,
· Satın alma birimi görevlisi belirtilen tüm bu görev ve sorumlulukları kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken bağlı bulunduğu Müdüre, Daire Başkanına ve Genel Sekretere karşı sorumludur.



	TEBELLÜĞ EDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt
ederim.
	
… / … / 2023



Ad-Soyad İmza
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Ad-Soyad İmza
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