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                                   İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı
	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevi
	Satın alma, Taşınır Kayıt Yetkilisi, Kamu Konutları (Lojmanlar)

	Sınıfı
	Genel İdari Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	Genel Evrak, Satın alma ve Tahakkuk Şube Müdürü

	Kendisine Bağlı Birimler
	-

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	-

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	Şube Müdürlüğünde Görevli İdari Personel

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Birimlerin mal ve hizmet taleplerinin karşılanması amacıyla doğrudan temin yöntemiyle satın alma süreçlerine ait iş ve işlemleri yürütür, taşınır kayıt yetkilisi olarak taşınır işlemlerini gerçekleştirir, ambar ve demirbaş yönetimini sağlar, kamu konutlarına (lojman) ait başvuru, inceleme, puanlama ve tahsis iş ve işlemleri ile Başkanlık bünyesinde çalışan kısmi zamanlı öğrencilere ait işlemleri yürütmekten sorumludur.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Birimler tarafından talep edilen mal ve malzemelerin 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu’nun 22/d maddesi (Doğrudan Temin) kapsamında alımlarını yürütmek.
2. Satın alınan mal ve hizmetlere ilişkin ödeme evraklarını hazırlayarak MYS üzerinden ödeme işlemlerini gerçekleştirmek.
3. Taşınır Kayıt Yetkilisi sıfatıyla satın alınan mal/malzemelerin Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) girişlerini yapmak, muhafazasını sağlamak, ambarlar arası veya harcama birimleri arası devir işlemlerini yürütmek, demirbaş malzemeleri birimdeki personele zimmetlemek, tüketim çıkış işlemlerini gerçekleştirmek.
4. Yıl sonu taşınır sayımı yapmak, Taşınır Kesin Hesap Cetveli ve diğer gerekli tabloları düzenlemek.
5. Giresun Üniversitesi Konut Tahsis Komisyonu sekreterya iş ve işlemleri yürütmek.
6. Kamu Konutları Yönetmeliği hükümleri doğrultusunda başvuruları almak, inceleme, belge ve beyan kontrollerini sağlayarak puanlamasını yapmak, puan sıralamasına göre sıra listesini oluşturmak.
7. Kamu konutlarının sıra, görev ve hizmet tahsislerini yürütmek.
8. Konutta oturma sürelerini takip etmek, giriş-çıkış tutanaklarını düzenlemek ve konut tahsisine ait giriş ve çıkış işlemlerini yürütmek.
9. Başkanlık envanterinde bulunan resmî araçların periyodik bakım, onarım ve sigorta işlemlerini yürütmek.
10. Başkanlık bünyesinde kısmi zamanlı öğrenci alımına ait inceleme, değerlendirme işlerini yürüterek çalışan öğrencilere ait puantaj ve ödemelerine ilişkin iş ve işlemleri yürütmek.
11. Başkan ve şube müdürü tarafından verilen diğer görevleri yürütmek.

	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	1. 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2. 4982 sayılı Bilgi Edinme Hakkı Kanunu
3. 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
5. 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
6. 4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
7. Harcama Belgeleri Yönetmeliği
8. Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
9. Taşınır Mal Yönetmeliği
10. Kamu Konutları Yönetmeliği 
11. Milli Emlak Tebliğleri
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