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Mehmet AKGEDIK (Bilgisayar Isletmeni)

Baskanligimiz ile ilgili yazi, tutanak ve formlar1 teslim almak, gerekli cevaplar1 yazmak,
paraf sonrasi sef ve sube miidiirlerine sunmak, arsiv sistemine gore korunmasini
saglamak,

Ihtiyaclarin karsilanmasinda satmalma (dogrudan temin, tek kaynak v.b.) mevzuati
cergevesinde; is ve islemleri yiirlitmek iirlin teslim asamasina yada sOzlesme
imzalanmasina kadar olan siireclerde hazirlanmasi gereken onay, teknik dokiiman, ihale
dokiimani, bildirim, sorgulama, teblig, teyit, vb. tiim tiim is ve islemlerin hem dosya
bazinda hem de EKAP iizerinden yerine getirilmesi islemlerini yapmak, servis
icerisinde ylriitiilen islemlerle ilgili olarak koordinasyon ig¢in bilgi paylagimini
saglamak,

Mevzuatla belirlenen standartlara aykiri olmamak sartiyla, idarece gerekli goriilen her
tirlii yontem, siire¢ ve 6zellikli islemlere iliskin standartlar hazirlamak ve amirlerin
onayina sunmak,

Biiro makineleri ve demirbaslar1 her tiirlii hasara karsi korunmasi i¢in gerekli tedbirleri
almak, mevcut arag, gereg ve her tiirlii malzemenin yerinde ve ekonomik kullanilmasini
saglamak konusunda amirlerine yardimci olmak,

Birimde gereksinimi olan hizmetlerin, her tiirlii kirtasiye vb. malzemelerinin alinmasini,
fax, fotokopi makinesi, bilgisayar vb. demirbaglarin korunmasi ve bakimlarinin
yapilmasini bunlara ait kayitlarin tutulmasini saglamak, hizmet ve malzeme alimlariyla
ilgili olarak amirlerine 6neriler sunmak,

4734 sayili kanun kapsaminda ihale ile alimlar1 is ve islemlerini yiiriitmek,

Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak tizere gorev alani
ile ilgili konularda kendini yetistirmek,

Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak,
Gorevlendirildigi komisyon vb. ¢alisma gruplarinda yer almak, rapor veya projeler
hazirlamak,

Birim Faaliyet Raporunun hazirlanmasi

DMO’dan yapilacak tedarik stireclerini yapip takip etmek, yazismalarini yapmak,
Isyerinde disiplinli bir ¢alisma ortami1 saglamak ve saglanan bu ortama uymak,
Uygulamada karsilasilan sorunlart gidermek, gereken tedbirleri almak ve uygulamak,
yetkisi diginda kalan is ve islemler i¢in amirlerine 6nerilerde bulunmak,

Gorevlerin yerinde ve zamaninda yerine getirilmesinden Sef, Sube Miidiirleri, Daire
Baskani ve Ust Yoneticiye karsi sorumludur.

Bagli oldugu stireg ile list yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri
yapmak,

Ilgili Mevzuati geregince alnan Gegici Teminat, Kesin Teminat, Ek Kesin Teminat is
ve islemlerini yliriitmek, gerekli yazigsmalar1 yapmak.

Satin alma servisinden sozlesme asamasindan sonraki tiim is ve islemleri yerine
getirilmesini koordine etmek, izlemek, kayitlarini tutmak, ilgilere bilgi akisini
saglamak,

Imzalanan sézlesme hiikiimleri dogrultusunda, ilgili mevzuat hiikiimlerinin (teslim,
muayene kontrol, garanti siiresi i¢erisinde ortaya ¢ikan durumlar, satis sonrasi hizmet
vb.) uygulanmasina iligkin is ve islemleri takip etmek, sonuglandirmak,

Alim siirecleri sonunda diizenlenen sozlesmelerle ilgili olarak gereken kurum, kurulus
vb. ne bildirimlerin yapilmasi, yazigmalarin tamamlanmasi, takibi ve sonuclandirilmasi
islemlerini yiirtitmek,
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Alim siireci sonrasinda, alim konusu mal, hizmet yada yapim olma durumuna gére kesin
teminatlara iliskin slire uzatimi, teyit, muhasebelestirme, iade vb. is ve islemleri
yiiriitmek, sonuclandirmak, ilgili dosyalara hifzin1 yapmak,

Dogrudan temin EKAP kayitlarinin yapilmasi,

Gorev alani ile ilgili arsiv kayitlarini tutmak, dosyalamak, fihrist ve icmallerini yapmak,
giincel tutmak ve Birim amirince istenildigi durumda hazir hale getirmek,
Baskanligimizca ortaya ¢ikabilecek veya gorev tanimlamasi i¢cinde bulunmayan is ve
islemlerin ortaya ¢ikmasi durumunda birim amiri tarafindan verilen gorevi yerine
getirmek

Kalite birimi i ve islemlerini yiiriitmek,

Daire Baskanligimiz hizmet binasinda disiplinli bir ¢alisma ortaminin saglanmasi
hususunda alinan tedbir, kural ve mesai saatlerine uymak ve g¢alismalarini uyum ve
isbirligi i¢inde gergeklestirmek,

Birim amirince gerektiginde Baskanligimiz diger birimlerinde tiim is ve islemlerde
gorevlendirilmek,

Amirlerin verecegi diger gorevleri yapmak,



