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Birim Adi Uluslararasi Bilgisayar Enstitiisii

Alt Birim Ad1 Midiirlik

Gorev Unvani Tasimi Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh Enstitii Sekreteri

Oldugu Unvan

Astlan ===

gg\lj?ilet/ Gorev Enstitli Sekreteri veya Miidiiriiniin uygun gordiigii géreve haiz idari personel

Gorevin Gerektigi | \, TR o

o evzuat bilgisi, iletisim becerisi, liyakat

Nitelikler g ; Y
Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin

Gorev Alani gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi
amaciyla tiikketim ve demirbas malzemelerinin kaydini ve gerekli islemlerini yapar.

1. Enstitiide tiiketim, demirbas mal ve malzeme ihtiyaclarinin tespiti.

2. Satin alman demirbas malzemelerini kayit altina almak, tam ve saglam oldugunu
kontrol etmek, kisilere zimmetle devir yapmak, ayrilan personelden zimmetle devir
almak,

3. Satin aliman ya da devir alinan tiiketim malzemelerini depoya ve ilgili birimlere
teslim etmek, ambar devirlerini yapmak,

4. Hibe verilen veya bagis yoluyla edinilen malzemeler ile ilgili islemleri yapmak,

5. Muayenesi ve kontrolii gereken demirbas ve tasinir malzemelerinin kalibrasyon,
bakim ve kontroliinii yaptirmak, kullanim talimatlarini hazirlamak,

Temel Gorev ve 6. Tasmir islem Fisi, Zimmet Fisi, Sayim Tutanag: vb. evraklarin diizenlenmesini, kay1t
Sorumluluklari altina alinmasimi ve arsivlenmesini saglamak,

7. Enstitimiiziin kullaniminda olan demirbas malzemelerden bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlar1 kayitlardan silmek ve HEK (hurdaya ayrilmasi) islemlerini yapmak

8. 3 aylik periyotlarda sayim listelerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermek,

9. Yil sonu sayim islemlerini yaparak sayimm cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina géndermek,

10. Enstitli deposunun diizenli tutulmasimi saglamak, anahtarini muhafaza etmek,
giivenligini saglamak, 3 aylik periyotta sayim yapmak,

11. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit
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Komisyonuna bildirmek,
12. Enstitii Yonetiminin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
13. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii Sekreterine karst
sorumludur.
1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisi.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.
3. Universite Bilgi Yonetim Sistemini (UBYS) kullanmak,
Yetkileri 4, KBS kullanmak,
5. Mali Yonetim Bilgi Sistemini (MYBS) kullanmak,
6. Stok Yonetimi (Ambar) ve Satin Alma Modiiliinii
kullanmak.
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Gorevinin gerektirdigi diizeyde Goérev ve sorumluluklari en
Memurlari mevzuat bilgisi ve is deneyimi. iyi sekilde 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
e Analitik diisiinebilme ve analiz yapabilme
e Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Gorev icin Gerekli | e Diizgiin diksiyon diizenli ve disiplinli ¢alisma
Beceri ve )
Yetenekler e Ekip caligmasina uyumlu ve katilimei
o Empati kurabilme
o Etkin yazili ve sozlii iletisim
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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
e 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,
Digkisi 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 tanimini1 okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 Seday ALAIYE Opr.Gor.
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