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Gorev Unvani Tasinmir Kontrol Yetkilisi
Gorevin Bagh Enstitii Miidiiri
Oldugu Unvan
Astlar Taginir Kayit Yetkilisi
gg\lj?ilet/Gorev Enstitii Miidiiriiniin uygun gorecegi miidiir yardimcisi /6gretim iiyesi

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 etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi
amaciyla tiikketim ve demirbas malzemelerinin kayit islemlerinin kontroliinii yapar.

1. Egitim 6gretim ve arastirma icin gerekli olan malzemelerin (egitim ve laboratuvar
malzemeleri, kirtasiye, donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) kayit islemlerini takip etmek,

2. Tiketim ve demirbas malzemelerin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak,

3. Tasinir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit
altina alinmas1 ve arsivlenmesinin siireglerini takip eder ve yapilmasini saglamak,

4. Tagirlarin yil sonu saymm islemlerini yapilmasinda Tasinir Kayit Yetkilisine eslik
eder saymm cetvellerinin diizenlenip Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
iletilmesini takip etmek,

Temel Gorev ve

Sorumluluklart 5. Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

6. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, list makamlara,
hatali, eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

7. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik
olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda
bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini
konudan haberdar etmek.

8. Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine
iletmek,

9. Harcama Yetkilisinin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
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10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine kars1
sorumludur.
1.Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gergeklestirme 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 sorumluluklart en
Memurlari mevzuat bilgisi ve is deneyimi. iyi sekilde yerine
Yetkinlik Diizeyi | Kanunu’nda ve 2547 Bilgisayar, yazilhm ve ofis araglarim | getirebilmek amactyla

Sayil1 Yiiksek kullanabilmek problem ¢dzme 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. Kontrol edilecek taginir kayit islemleri ile ilgili olarak Tasinir Kayit Personeli ile
Diger Gorevlerle e . oo - C
Tliskisi 2. Gergeklestirilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak Enstitii Sekreteri ile
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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 Teskilat Hakkindaki
Kanun Hiikmiindeki Kararname

TEBLIG EDEN

Prof.Dr.Murat OSMAN UNALIR
Enstitii Mudiiri

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