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Bilgi islem Daire Bagkanhig — Idari Hizmetler Subesi (Satin Alma, Tahakkuk ve

BIRIMI Mutemetlik Birimi)
GOREV ADI Tekniker (EBYS Subesi ve Idari Hizmetler Subesi Birim Y 6neticisi)
AMIRIi Sube Miidiirii (nihai amiri Bilgi islem Daire Baskani)
SORUMLULUK ALANI Satin alma, tahakkuk ve mutemetlik iglemleri.
YERINE Satin alma, tahakkuk ve mutemetlik gorevlerinde harcama yetkilisince
GOREVLENDIRILECEK gorevlendirilen personel. Gergeklestirme gorevlisi, tasinir kayit yetkilisi ve taginir
Kisi kontrol yetkilisi bu gorevlere vekil olarak gorevlendirilemez.
Elektronik belge yonetim sisteminin ve elektronik imza iglemlerinin kesintisiz,
AREV AMACI giivenli ve mevzuata uygun bicimde yiiriitiilmesini saglamak; Bagkanlifin satin
GOREV C alma, tahakkuk, mutemetlik, evrak ve yazisma siireclerini mevzuata uygun, etkin ve
hizl bigimde ytirtitmek.
TEMEL iS VE 1-  EBYS Subesi ve idari Hizmetler Subesi birim yoneticisi olarak subelerde
SORUMLULUKLAR yiiriitiilen teknik islerde is boliimiinii yapmak, talepleri énceliklendirmek ve ig

sonuglarimi Sube Miidiirtine raporlamak. Bu gorev teknik koordinasyon
gorevidir; hiyerarsik amirlik Sube Miidiiriine aittir.

2-  Subelerin faaliyetlerine iliskin riskleri belirlemek, risk kayitlarina islenmesini
saglamak ve alinan tedbirleri izlemek.

A. Satin Alma, Tahakkuk ve Mutemetlik Birimi

3- Bagkanligin mal ve hizmet alimi islemlerini mevzuata uygun bicimde
yiirtitmek; stirecleri takip etmek. (Hassas Gorev)

4-  Satin alma stireclerinde teknik belge ve sartnamelerin hazirlanmasina destek
olmak; teknik sartnameleri ilgili subelerden temin ederek dosyaya eklemek.

5-  Satin alma dosyalarini mevzuata uygun bicimde diizenlemek ve arsivlemek.

6- Odeme emri belgesi ve eki belgeleri hazirlamak; tahakkuk islemlerini
yiirtitmek. (Hassas Gorev)

7-  Personelin maas, fazla ¢alisma, harcirah ve diger mali 6demelerinin; sigorta,
vergi ve kesintiler dahil olmak iizere mevzuata uygun bicimde hazirlanmasin,
bordrolarin diizenlenmesini ve mutemetlik islemlerinin yiiriitiilmesini
saglamak. (Hassas Gorev)

8- Maas ve ddemelere iligkin kayit, kontrol ve raporlama iglemlerini yapmak;
hata ve uyusmazliklar gidermek. (Hassas Gorev)

9-  Odenek taleplerine esas verileri derlemek ve denek kullammin takip etmek.

B. Kurumsal gorevler

10- Gorev alanina giren alimlarda teknik sartname hazirlamak, piyasa fiyat
aragtirmasi yapmak ve yaklasik maliyet tespitine katki saglamak.

11- Gorevlendirildigi bilgi giivenligi ve mesleki egitim ile farkindahk
faaliyetlerine katilmak.

12- Gorevini, kamu gorevlilerine iligskin etik davranis ilkelerine uygun bicimde
yiiriitmek.

13- Gorevi geregi eristigi kisisel verileri 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmasi
Kanunu ile kurum politikalarina uygun olarak islemek; bu verileri yetkisiz
kisilerle paylasmamak.

14- Bilgi giivenligi ihlali veya siiphesini gecikmeksizin amirine bildirmek.
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15- TS EN ISO/IEC 27001 Bilgi Giivenligi Yonetim Sistemi kapsaminda bilgi
giivenligi politikalarina uymak.

16- 5651 sayih Kanun, Cumhurbaskanlig1 Dijital Déniisiim Ofisi Bilgi ve Iletisim
Giivenligi Rehberi ve ilgili mevzuat cercevesinde is ve islemleri yerine
getirmek.

17- HUBIS Online Talep Formlan iizerinden tarafina atanan gorevleri,
Bagkanligin Hizmet Envanteri ve Kamu Hizmet Standartlar1 dogrultusunda
sonuglandirmak ve raporlamak.

18- Bagkanligin stratejik plan ve performans hedeflerine iligkin verilerin
tiretilmesine, izlenmesine ve faaliyet raporunun hazirlanmasina gorev alam
cercevesinde katki saglamak.

19- Gorev alam kapsaminda gerekli i¢ ve dis yazismalar1 hazirlamak, takip etmek
ve sonuclandirmak.

20- Amirinin verecegi, gorev alamiyla ilgili diger gorevleri mevzuata uygun
bicimde yerine getirmek.

1-  Kamu harcama ve muhasebe bilisim sistemleri ile mali yonetim sistemlerinde
veri giris gorevlisi yetkisi. (Hassas Gorev)

2-  Sosyal giivenlik hizmet takip sisteminde islem yapma yetkisi.
YETKIiLERi : | 3- Satin alma ve tahakkuk siireclerinde belge hazirlama; harcama yetkilisinin
onayina sunma yetkisi.

4- EBYS Subesi ve idari Hizmetler Subesinde is boliimii yapma ve talepleri
onceliklendirme yetkisi.

GOREV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI: Yesim OZBULUT TARIH: 13.10.2026 IMZA:
ONAYLAYAN
ADI SOYADI: Ummii Giilsiim UMIT TARIH: 13.10.2026 IMZA:

Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi
kabul ediyorum.

Ad Soyadi: Ubeydullah ORMAN
Tarih:

imza:
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