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Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e En az lise veya dengi okul mezunu olmak

Gorev Alam

yapar.

o Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla satin alma islemlerini

Temel Gorev ve
Sorumluluklar

eTaginirlarin giris ve gikisina iliskin kayitlar tutar, bunlara iligkin belge ve cetvelleri
diizenler ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gonderir.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlar1 ilgililere teslim eder.
e Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1
harcama yetkilisine bildirir.

e Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirir.

¢ Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar1 yerde kontrol eder,
sayimlarini yapar ve yaptirir.

e Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek, bozuk,
tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan terkini ile hurda durumunda bulunanlarin
demirbas kayitlarindan diisiilmesini, imha edilmesini ya da gdsterilen yere tutanakla
teslimini saglar.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

e Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim eder.

e Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri harcama yetkilisine ve
taginir kontrol yetkilisine iletir.

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

¢ ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi ¢ercevesinde gergeklestirilecek gevre
diizenlemesi ve atik yonetimi is ve islemlerini yiiritiir.

® Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

Yetkileri

e Yukarida belirtilen goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.
e Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanir.

e Elektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.

e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladigi yazilar paraflar.
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2547 Sayil Yiiksek Ogretim|
Kanunu’nda belirtilen genel
niteliklere sahip olmak

657 Sayili DevletGorevinin ~ gerektirdigi
Memurlar1 Kanunu’nda vedeneyimine sahip olmak

Gorevini geregi gibi yerine
getirebilmek igin gerekli is
deneyimine  sahip  olmak,
analitik ve sistematik caligma
disiplinine sahip olmak

diizeyde i

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitli Sekreteri Enstitii Miidiiri
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler
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Analitik diigtinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diigtinme ve karar verebilme
Hosgorili olma

Tkna kabiliyeti

Tiirkgeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Inovatif, degisim ve gelisime acik
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarimi etkin kullanabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli disiinme glictine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Idari konularda Enstitii Miidiir ve Enstitii Sekreteri ile.
Is ve islemlerde idari ve Mali Isler Daire Baskanlig1 ve Strateji Daire bagkanligi ile.

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu,

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,
Yiiksekogretim Kurulu Bagkanliginin Yonetmelik ve Yonergeleri

HAZIRLAYAN
Erhan POLAT
Sef

KONTROL EDEN
Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Enstitii Miidiiri
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TEBLIiG EDEN

Adive Soyadi
Birim Amiri

Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.

No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 [Serap KORKMAZ Isci
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02..01.2024 Kodlamalarin degismesi
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