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Birim Ad1 Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii
Alt Birim Ad1 Miidiirlik
Gorev Unvam Mali isler
Gorevin Bagh Enstitii Sekreteri
Oldugu Unvan
Astlan -
;g\lj?ilet/ Gorev Enstitli Sekreteri veya Miidiiriiniin uygun gordiigii géreve haiz idari personel

Gorevin Gerektigi

Nitelikler Mevzuat bilgisi, iletisim becerisi, liyakat

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin
Gorev Alani gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla; Enstitii ihtiyaclarinin Merkezi Yonetim
Biitge 6denekleri veya Enstitii Doner Sermaye Geliri tizerinden temini ve 6denmesi iglemleri.

1. Enstitide dogan mal ve malzeme ihtiyaglarmin listenerek Enstitii YOnetimine
sunulmas.

2. Enstitli Yonetimince temin edilmesine karar verilen ihtiyaclarin oncelik siralamasi
gozetilmek kaydi ve gerektiginde gorevlendirilmis personele Teknik Sartname
hazirlatarak piyasa aragtirmasinin yapilmasi, tekliflerin alinmasi.

3. Mal ve hizmet alim talepleri i¢in Yaklasitk Maliyet Hesap Cetveli diizenlemek,
Yonetimle birlikte bu cetvel ile 6deneklerin durumu ve kaynagi kontrol edilerek
nihai karar1 olusturmak ve onay belgesi hazirlamak,

4. Onay belgesinde belirtilen satin alma tiiriine gore satin alma siirecini satin alma
mevzuatlarina goére ger¢eklestirmek ve takibini yapmak,
Temel Gorev ve

Sorumluluklar: 5. Satin alma dosyalarini dosya planlarina uygun sekilde dosyalamak ve arsivlemek,

6. Dogrudan temin yontemi ile yapilan satin alma islemlerini ekap sistemine kayit
islemlerini yapmak,

7. Satin alma yolu ile temin edilen ihtiyaglarin, mal ve hizmet kabulii yapilan, muayene
kabul islemleri tamamlanan fatura ve ekli belgeleri kontrol ederek teslim almak,

8. Teslim alinan fatura i¢cin Muhasebe Yonetim Sisteminden biitce kontroliinii yaparak
Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve imzaya sunmak,

9. Imzalanan Odeme Emri Belgelerinin, alim ydntemine, isin tiiriine ve harcama
belgeleri yonetmeligine gore (Taahhiit Dosyasi, Piyasa Fiyat Arastirmasi Karar
Tutanag1 vb) eklerini hazirlamak. Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gidecek olan
Odeme Emri Belgelerini, Belge Teslim Formuna yazarak, Strateji gelistirme Daire
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Baskanligina teslim etmek,
10. Agilan avans ve krediler varsa siire takibini yapmak, gelen faturalara gore 6deme
emri belgesi diizenleyerek kredi veya avanslar1 kapatmak,
11. Enstitiiniin Doner Sermaye Biitgesini hazirlayip, Yonetimin onay1 neticesinde
biitceleme islemlerini yapmak. Ayrica Rektorlilk birimlerince istendiginde Merkezi
Yonetim Biitgesini hazirlamak.
12. Biitge 6denekleri ve harcamalar1 konusunda Enstitii Sekreteterine rapor hazirlamak.
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisi.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Universite Bilgi Yonetim Sistemini (UBYS) kullanmak,
4. EKAP kullanmak,
Yetkileri 5. KBS kullanmak,
6. Mali Yonetim Bilgi Sistemini (MYBS) kullanmak,
7. Stok Yonetimi (Ambar) ve Satin Alma Modiiliinii
kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Gorevinin gerektirdigi diizeyde Goérev ve sorumluluklari en
Memurlarl mevzuat bllngI Ve ls deneyimi. 1y1 Sekllde yerine
Yetkinlik Diizeyi | Kanunu’nda ve 2547 Bilgisayar, yazilim ve ofis araglarini | getirebilmek amactyla
Sayili Yiiksek kullanabilmek problem ¢6zme ve karar
Ogretim Kanunu’nda verme niteliklerine sahip
belirtilen genel olmak.
niteliklere sahip
olmak
. o Analitik diistinebilme ve analiz yapabilme
Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve e Degisim ve gelisime acik olma
Yetenekler e Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢aligma
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e Ekip calismasina uyumlu ve katilime1
e Empati kurabilme
e Etkin yazili ve sozlii iletisim
e Hizl diisiinme ve karar verebilme
e Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme.
e  Hosgoriili olma
e Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
e Inovatif, degisim ve gelisime acik
o Koordinasyon yapabilme
e Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
o  Ofis programlarini etkin kullanabilme Planlama ve organizasyon yapabilme
o Sistemli diisiinme giicline sahip olma
e Sorun ¢6zebilme Sonug odakli olma Sorumluluk alabilme
e  Sozlii ve yazili anlatim becerisi
e Temsil kabiliyeti
e Zaman ydnetimi
1. Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
Diger Gorevlerle 2. Enstitiiniin Akademik ve Idari Personeli ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi,
Hiskisi 3. Raporlama konusunda Enstitii Sekreteri.
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657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayili Yiiksekogretim Kanunu
e 2914 sayil1 Yiiksekogretim Personel Kanunu

Yasal Dayanakbilgi | ° 5018 sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
verme ve kararlar e 6698 sayili Kisisel Verilerin Korunmas1 Kanunu
e Universitelerde Akademik Teskilat Yonetmeligi

e Yiiksekogretim Ust Kuruluslari ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilati Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

TEBLIiG EDEN

Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR
Enstitii Miidiirii

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 [lknur INONU Bilgisayar Isletmeni

Revizyon No :01
Revizyon Tarihi : 02.01.2024
Revize Nedeni : Kodlarin Degisimi

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

- . Y'S Koordinatori
Miiniir KARA Prof. Dr. Murat Osman UNALIR - .
Enstitii Sekreteri Enstitii Miidiirii Dog. Dr. Goknur SISMAN AYDIN

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024 -, Revizyon No: 01



