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Bilimsel Aragtirma Projeleri Bagli Oldugu Yonetici BAP Koordinatoril
Koordinatorlugi

BAP Koordinatorliigii | Yerine Vekalet Edecek Kisi | GQ@revlendirilen Personel

Birimi

Alt Birim Adi

FOR— Bilgisayar Isletmeni

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

= Gerekli sistem yardimiyla bilgisayari ¢alistirmak.

= Girdi ve giktilari sistem gereklerine uygun olarak yapmak.

= Sistem arizalarini tanimlamak, girdi ve ¢iktilarin bitlnlGgini ve dogrulugunu koruyacak bigimde dizeltici
islem yapmak.

= Sistem yazilimi ve uygulama programlarindan gelen konsol mesajlarini anlayarak gereken islemleri yapmak.

= Faaliyet alani ile ilgili kendisine havale edilen veya istenen is ve isler ile evrakin/yazilarin geregini esglidiim
icerisinde yapmak, cevap vyazilarini hazirlamak (kurum igi-kurum disi), paraflamak ilgili Ust
yonetici/yoneticilerin onayina/parafina sunmak.

= Goreviyle ilgili programlar kullanarak bilgisayara (veri, grafik, resim, sekil, harita vb.) her tarli veriyi

yuklemek.

= Projeler kapsaminda gelen satin alma taleplerini birim amirinin/ylritictnin istekleri dogrultusunda
yapmak.

=  Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek ve birim amirine/ytriticuye
bilgi vermek.

= Malalimlariigin; Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat Arastirmasi
Tutanaginin hazirlanmasi, alim yapilacak firmanin EKAP’tan Yasaklilik Sorgulamasinin yapilmasi ve siparisin
gecilmesi, Muayene ve Kesin Kabul islemlerinin yapilmasi ve Taginir islem Fisi diizenlendikten sonra Odeme
Emri Belgesinin diizenlenerek 6denmesi icin Muhasebe Birimine génderilmesi.

» Hizmet alimlari igin; Onay Belgesinin hazirlanmasi, Piyasa Fiyat Arastirmasinin yapilarak Piyasa Fiyat
Arastirmasi Tutanaginin hazirlanmasi, hizmet alinacak firmanin EKAP’tan Yasakhlik Sorgulamasinin yapilmasi
ve hizmetin yaptirilmasi, Muayene ve Kesin Kabul islemlerinin yaptiriimasi ve Odeme Emri Belgesinin
dizenlenerek 6denmesi igcin Muhasebe Birimine gonderilmesi.

* Projeler kapsaminda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere katiimak igin gelen kisi/kisilerin
yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve Odeme Emri belgelerini hazirlamak.

= Proje personelinin yurt ici ve yurt disi gegici gérev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari icin gerekli islemleri
yapmak ve 6deme emri diizenlemek.

= Strateji Gelistirme Daire Baskanlhginca 6deme onayi verilen evraki ddeme kalemlerine gére tanzim ederek
dosyalamak.

»  Elektronik Kamu Alimlari Platformuna (EKAP) iliskin kayitlari girmek.

* hale kapsaminda alimi yapilacak mal/hizmet icin yaklasik maliyet calismasi yapmak.

= Mal ve hizmet alimina yonelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acik ihale yontemi, belli istekliler
arasinda acik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan,
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odeme emri evrakinin dlizenlenmesi asamasina kadar gecen sirecleri yliriitmek, takip ve kontrolini
yapmak.

Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliinG takip etmek.
Universitemizde yiritilen projelere ait 5n édeme ve kredi islemleri.

Tim satin almais ve islemlerini kanun, tliziik, kararname, yonetmelik ve biitgedeki tertiplere uygun yapmak.
Proje yuruticilerince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, olgerek teslim almak.

Tasinir Mal Yonetmeligi kapsaminda malzeme talebinde bulunan yiriticulerin tasinir taleplerini almak ve
talepler ile ilgili taginirlari talep etmek.

Gerceklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen
gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden,
Harcama Yetkilisini ve Tasinir Kontrol Yetkilisini, konudan haberdar etmek.

Gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Tasinir Kontrol Yetkilisine
iletmek.

Birimin arsiv kayitlarini tutmak ve takibini saglamak.

Birimi ile ilgili yazilari teslim almak ve tutanaklari imzalamak.

Kendisine verilen gorevleri diger personel ile is birligi icinde ylaratmek.

Kendisine verilen bilgisayar ve diger donanimi ¢alisir tutmak ve bunun i¢in gerekli tedbirleri almak.

Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi cercevesinde, kalite
hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak yuriutmek.

Bagli bulundugu yonetici veya Ust yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is saghgi ve glvenligi
kurallarina uygun olarak yapmak.

Bilgisayar isletmeni, yukarida yazili olan bitin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken Koordinatdre karsi sorumludur.

TEBLIG EDEN

Ogr. Gor. Fatih Tiirkoglu

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan goérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.
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