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Birim Adi Su Uriinleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi
Gérev Unvam Satin Alma Personeli
gf;ﬁg:lng:f:n Fakiilte Sekreteri
Astlan -
Veka.l et/Gorev Satin Alma Personeli
Devri
Gorevin Gerektigi e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’na uygun olmak
Nitelikler e Kuruma baglilik, gérevinin getirdigi sorumluluklar: tagiyabilme, giivenilirlik, liyakat,
gelisime agik olmak.
e Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Girev Alami Fakiilte i¢in gergeklestirilen satin almalarin ve bunlara bagli olarak fatura iglemlerinin
takibi ve neticelendirilmesi ile beraber tiim faaliyetlerinin verimlilikle yiiriitiilmesinin
yaninda mali islere de yardimcei olur.
1. Satin alinacak malzemelerle ilgili ihtiyag listeleri ile Teknik Sartnamenin
uygunlugunu kontrol etmek,
2. Satm alinacak mal, hizmet ve yapmm isleri igin Talep Istek Formu diizenlemek ve
imzaya sunmak,
3. Hazirlanan mal ve hizmet alim talepleri ic¢in yaklasik maliyet fiyat arastirmasi
yapmak ve Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli diizenlemek,
4. Satm alma islemi i¢in biit¢e kontroliinii yapmak ve onay belgesi hazirlamak,
5. Onay belgesinde belirtilen satin alma tiiriine gore satin alma siirecini satin alma
mevzuatlarina gore gerceklestirmek ve takibini yapmak,
6. Satin alma islemleri sirasinda iglemlerle ilgili yazigsmalar1 ve takibini yapmak,
7. Satin alma dosyalarini1 dosya planlarina uygun sekilde dosyalamak ve arsivlemek,
8. Dogrudan temin yontemi ile yapilan satin alma iglemlerini ekap sistemine kayit
islemlerini yapmak,
.. 9. Satin alma yolu ile temin edilen ihtiyaglarin, mal ve hizmet kabulii yapilan, muayene
Temel Gorev ve . . . . .
Sorumluluklar: kabql islemleri tamamlgnan fatura ve elfh b'elgel'erl kqntrol ed"erek teslim %hr}ak,
10. Teslim alinan fatura i¢cin Muhasebe Yonetim Sisteminden biitce kontroliinii yaparak
Odeme Emri Belgesi diizenlemek ve imzaya sunmak,
11. imzalanan Odeme Emri Belgelerinin, alim ydntemine, isin tiiriine ve harcama
belgeleri yonetmeligine gore (Taahhiit Dosyasi, Piyasa Fiyat Arastirmasi Karar
Tutanag1 vb) eklerini hazirlamak. Asil belgelerden g¢ekilen, fotokopi olarak 6deme
emri ekine konulacak belgelere asl gibidir yapmak
12. Agilan avans ve kredilerin siire takibini yapmak, gelen faturalara gére 6deme emri
belgesi diizenleyerek kredi veya avanslari kapatmak,
13. Odeme icin hazirlanan tiim belgeleri ayristirmak, birimimizde kalacak olanlar1 dosya
planina gore dosyalamak, Strateji Gelistirme Daire Bagkanligma gidecek olan Odeme
Emri Belgelerini, Belge Teslim Formuna yazarak, Strateji gelistirme Daire
Baskanligina teslim etmek,
14. Biitce ve 6deme islemleri ile ilgili yazismalar1 ve takibini yapmak,
15. Kalite yonetim sistemi ¢aligmalarina katilmak.
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Yetkileri

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklart gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Universite Bilgi Yonetim Sistemini (EBYS) kullanmak,

EKAP kullanmak,

KBS kullanmak,

Mali Yonetim Bilgi Sistemini (MYS) kullanmak,

ARl A

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

e 657 Sayih
Devlet
Memurlar
Kanunu’nda °
belirtilen
genel
niteliklere
sahip olmak,

e Gorevini geregi
gibi yerine
getirebilmek i¢in
gerekli mevzuati
takip etmek.

En az lisans veya 6n lisans
mezunu olmak

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diigiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli caligsma

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giicli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hosgoriilii olma

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Matematiksel kabiliyet

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sistemli diistinme giiciine sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Tliskisi

e  Su Uriinleri Egitim ve Arastirma Birimine alinacak malzemeler ilgili konularda
Tekniker ya da ilgili birim sorumlulari ile
Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlar

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netim ve Kontrol Kanunu
6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Ihale Sozlesmeleri Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
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http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.4734&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=4734
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.4735&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=4735
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin1.Aspx?MevzuatKod=1.5.5018&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=&Tur=1&Tertip=5&No=5018
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Bu dokiimanda agiklanan gdrev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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