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Birim Adi Su Uriinleri Fakiiltesi

Alt Birim Ad1 Fakiilte Sekreterligi

Gérev Unvam Tasinir Kayit Yetkilisi

gf;ﬁg:lng:f:n Fakiilte Sekreteri

Astlan -

Vekalet/Gorev

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 Alam Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
ylriitiilmesi amaciyla tiketim ve demirbas malzemelerinin kaydim1 ve gerekli
iglemlerini yapar.

1. Fakiiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,

2. Satin alinan demirbas malzemelerini kayit altina almak, tam ve saglam oldugunu
kontrol etmek, kisilere zimmetle devir yapmak, ayrilan personelden zimmetle devir
almak,

3. Satin alinan ya da devir alinan tiiketim malzemelerini depoya ve ilgili birimlere
teslim etmek, ambar devirlerini yapmak,

4. Hibe verilen veya bagis yoluyla edinilen malzemeler ile ilgili islemleri yapmak,

5. Muayenesi ve kontrolii gereken demirbas ve tasinir malzemelerinin kalibrasyon,
bakim ve kontroliinii yaptirmak, kullanim talimatlarin1 hazirlamak,

6. Tasmr islem Fisi, Zimmet Fisi, Sayim Tutanag1 vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
altina alinmasini ve arsivlenmesini saglamak,

7. Birimimizin kullaniminda olan demirbas malzemelerden bozuk, tamiri miimkiin
olmayanlari kayitlardan silmek ve HEK (hurdaya ayrilmasi) islemlerini yapmak

Temel Girev ve 8. 3" aglhk 1I()eriyotlarda sayim listelerini Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina
gondermek,

Sorumluluklar 9. Yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina géndermek,

10. Fakiilte deposunun diizenli tutulmasmi saglamak, anahtarini muhafaza etmek,
giivenligini saglamak, 3 aylik periyotta sayim yapmak,

11. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit
Komisyonuna bildirmek,

12. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak
caligmak

13. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglamak,

14. Talep hazirladig1 veya ambara giris yapacagi malzemeler i¢in taginir kodu yok veya
bulunamiyorsa yeni taginir kodu talep etmek veya yeni taginir kodu tanimlamak

15. Gorev alanindaki isler ile ilgili yazilar1 yazmak, yazismalan takip etmek, ilgilileri
dosyalarda muhafaza etmek,
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16. Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
17. Yukanida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Fakiilte Sekreterine karsi
sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3. KBS - Tasinir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKY'S) portalin1 kullanabilmek

4. EBYS - Sistemini kullanabilmek.

Yetkileri

Temel Teknik Yonetsel

e 657 Sayih
Devlet
Yetkinlik Diizeyi Memurlart
Kanunu’nda
belirtilen
genel
niteliklere
sahip olmak,

e (orevini geregi
gibi yerine
getirebilmek i¢in
gerekli is
deneyimine sahip
olmak.

e Tercihen lisans en az lise
veya dengi okul mezunu
olmak,

e Devir iglemleri ile ilgili
mevzuatt bilmek

Analitik diigiinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli calisma

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giicli hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Tiirkceyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Muhakeme yapabilme

Ofis programlarmi etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirli olma

Sistemli diistinme giiciine sahip olma
Sorun ¢ozebilme

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

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Diger Gorevlerl .
il;sglfirsi orevierie e Fakiilte Sekreterine kars1 raporlama.

2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlari

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

Yasal Dayanaklar

el S
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5. 4734 Sayili Kamu fhale Kanunu
6. 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu
7. Muhasebat Genel Miidiirliigi Taginir Mal Y 6netmeligi

TEBLIiG EDEN
Prof.Dr.Halil SEN
Dekan

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda ag¢iklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Ad1 Soyadi Kadro Unvani Tarih imza
1 | Halise KUSCU Ayniyat SAYMANI 01.01.2024
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
02 16.02.2026 Yonetim degisikligi
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