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BIiRIM YAZILIM DESTEK SUBE MUDURLUGU
ALT BiRiM OTOMASYON VE ENTEGRASYON BIRIMI
BiRIM AMiRi MIYASE COBAN

IS TANIMI

Universitenin yazilim, bilisim hizmetleri ve bakim-onarmm ihtiyaglarma ydnelik satin alma
stireclerini ilgili mevzuatlar g¢er¢evesinde yiirlitmekten; kurumsal yazilim envanterinin lisans ve
giincelleme takibini proaktif olarak yonetmekten; bu siireclere iliskin biitce, 6deme ve kurumsal iletisim
sorumluluklarini koordine etmekten sorumludur.

SORUMLULUKLAR

1. Universite birimlerinden gelen yazilim, hizmet ve bakim-onarim taleplerini degerlendirerek,
biitge ddenekleri dahilinde tiim satin alma siirecini Kamu Thale Kanunu ve ilgili mevzuatlara uygun
olarak ytiriitmek.

2. Satin alinacak hizmet ve lisanslar i¢in piyasa fiyat aragtirmasi ve yaklasik maliyet analizleri
yapmak; Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP) iizerinden firma yasaklilik sorgulamasi dahil
tiim resmi iglemleri gergeklestirmek.

3. Kurum envanterindeki yazilimlarin siiriim ve lisans gegerliliklerini proaktif olarak takip etmek;
tiretici firmalarla koordinasyon saglayarak gerekli glincelleme ve lisans yenileme siireclerini zamaninda
planlamak ve temin edilmesini saglamak.

4, Alim siiregleri i¢in onay belgesi, s6zlesme taslaklar: ve muayene kabul tutanaklari hazirlamak;
Odeme Emri Belgesini tanzim ederek ddeme islemlerini baslatmak ve Hazine ve Maliye Bakanlig
sistemlerinde tanimli mali sorumluluklari yerine getirmek.

5. Biitce 6deneklerinin yetersizligi durumunda ek ddenek veya aktarma taleplerini hazirlayarak
Strateji Gelistirme Daire Bagkanlig ile gerekli koordinasyonu saglamak; 6n 6deme ve avans siireglerini
yonetmek.

6. CIMER iizerinden Daire Baskanligina iletilen bagvuru, talep ve sikayetlerin takibini yapmak,
ilgili alt birimlerle koordinasyonu saglayarak yasal siireler igerisinde ve mevzuata uygun olarak
cevaplandirilmasii temin etmek.

7. Birimin genel e-posta adresine gelen (6grenci, personel vb. kaynakli) iletileri cevaplandirmak
ve satin alma siiregleriyle ilgili kurum i¢i ve dis1 tiim resmi yazigmalar ylirlitmek.

8. Gergeklestirilen tiim satin alma, glincelleme ve 6deme siireglerine ait belgeleri (sdzlesme, fatura,
tutanak vb.) diizenlemek, dosyalamak ve mali yil sonunda arsivlemek; gorev alanina iliskin periyodik
raporlar1 hazirlayarak birim amirine sunmak.




9. Tiim is ve islemlerin ilgili kanun, yonetmelik ve biit¢e esaslarina tam uyum iginde yiiriitiilmesini
giivence altina almak ve birim amiri tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

10. Daire Baskan1 ve Birim amiri tarafindan yazili veya sozlii olarak verilecek diger gorevleri
eksiksiz olarak yerine getirmek.

GOREV DAGILIMI
Ad Soyad Unvam Yapilan isler Imza
Umran TURKMEN Biiro * HYS Veri Giris Gorevlisi
Personeli * HYS Emanet Yetkilisi
* EKAP Dogrudan Temin
Satin Alma Sorumlusu
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