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Birim Ad1 Egitim Bilimleri Enstitiisii
Alt Birim Adi Satin alma.
Gorev Unvam Sef, Isci

Gérevin Bagh Enstitii Sekreteri

Oldugu Unvan
Astlan
Vekalet/Gorev
Devri
Gorevin Gerektigi e En az lise veya dengi okul mezunu olmak
Nitelikler
. o Ege Universitesi iist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; Enstitiiniin gerekli tiim
Gorev Alam faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla satin alma islemlerini
yapar.
e Satin alma Islemleri
e Biit¢e Hazirlama ve kullanima ile ilgili tiim islemler
e Harcama Birimince satin alma iglemi yapilan mal ve malzeme taginirlarin
teslim alinarak kullanima ya da ambarda muhafaza islemleri
Temel Gorev ve e Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmirlarin ilgililere

Sorumluluklart  yseriime iglemleri

e Amirinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

Yetkileri

Yetkinlik Diizeyi o Temel Teknik _* Yonetsel
657 Sayili DevletGsrevinin +~ gerektirdigi  diizeyde isGO.reVIm geregi gibi yerine
Memurlari Kanunu’nda velgeneyimine sahip olmak getirebilmek i¢in  gerekli is

2547 Sayili Yiiksek Ogretim| dene'y'imine . Sahip. olmak,
Kanunu’nda belirtilen genel analitik ve sistematik ¢alisma
niteliklere sahip olmak disiplinine sahip olmak
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HAZIRLAYAN
Erhan POLAT
Sef

KONTROL EDEN
Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri

ONAYLAYAN
Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Enstiti Midura
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

N N N N N N N N N S N

Analitik diigtinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diistinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Ikna kabiliyeti

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

Sistemli diisiinme 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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TEBLiG EDEN
Adive Soyadi
Birim Amiri
Yiicel ALPHAN
Enstitii Sekreteri
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gdrevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No | Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih imza
1 | SaitKAYA Sef
2 .
[lkay TERZIOGLU Isci
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.2024 | Kodlamalarin degismesi
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Erhan POLAT Yiicel ALPHAN Prof. Dr. Belgin ARSLAN CANSEVER
Sef Enstitli Sekreteri Enstitii Miidiiri
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