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Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen ama¢ ve ilkelere uygun olarak;
Gorev Alam fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitilmesi amaciyla tiketim ve demirbas
malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

o Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri,
ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, tibbi malzeme,
makine ve techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit ve kontrol islemlerini yapar.

Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip eder.
Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.
Taginirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji
Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir.

e Tasiir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina

Temel Gorev ve alinmasini ve argivlenmesini saglar.
Sorumluluklari e Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna
bildirir.

e Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esglidiimlii olarak ¢aligir.
o Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglar.

e Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun goérevlerini yapar.

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine ve Tasinir Kontrol
Yetkilisine kars1 sorumludur

Yetkileri
Temel Teknik Yonetsel
657 Sayili Devlet Bilgisayar, yazilim ve 05018 sayili Kamu Mali Yonetimi
Memurlart Kanunu’nda ofis araclari ve Kontrol Kanunu ile ilgili
belirtilen genel niteliklere | kullanabilmek mevzuat bilgisine sahip olmak
sahip olmak. eTasinir Mal Yo6netmeligi ile ilgili
Yetkinlik Diizeyi mevzuat bilgisine sahip olmak.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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Gorev icin Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Ana bilgisayar, iletisim ve ag giivenlik cihazlari ile isletim sistem yazilimlarini
etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diislinebilme

Analiz yapabilme

lleri diizeyde Bilgisayar ve internet kullanim1
Ozel Bilgileri paylasmama

Degisim ve gelisime acik olma

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizl1 diisiinme ve karar verebilme

Istatistiksel ¢dziimleme yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

Ofis programlarin etkin kullanabilme

Ofis gereglerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yOnetimi

Sorun ¢6zebilme

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Universitenin Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi.
Fakiiltenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi.
Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama iligkisi.

Yasal Dayanaklar

¢ 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
¢ 5018 sayili1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu

TEBLiG EDEN
Ad ve Soyadi
Birim Amiri
TEBELLUG EDEN
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Fakiilte Sekreteri Dekan YS Koordinatorii
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Bu dokiimanda aciklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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