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Birim Ad1

YABANCI DILLER YUKSEKOKULU

Alt Birim Adi

Yiiksekokul Sekreterligi

Gorev Unvam

Taginir Kontrol Yetkilisi (Miidiir Yardimcisi)

Gorevin Bagh

Oldugu Unvan Midiir

Astlari Tasinir Kayit Yetkilisi
Vekilet/Gorev i

Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

e [Lisans Mezunu olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokulumuzun gerekli tiim faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit islemlerinin
kontroliinii yapar.

1. Egitim 6gretim ve arastirma i¢in gerekli olan malzemelerin (egitim ve laboratuvar
malzemeleri, kirtasiye, donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim
ve bakimlar1 vb.) kayit islemlerini takip etmek,

2. Tiiketim ve demirbas malzemelerin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini
saglamak,

3. Tasmir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit
altina alinmasi ve arsivlenmesinin siireglerini takip eder ve yapilmasimi saglamak,

4. Tasmirlarm yil sonu sayim islemlerini yapilmasinda Taginir Kayit Yetkilisine eslik
eder sayim cetvellerinin diizenlenip Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina

Temel Gorev ve iletilmesini takip .etr.n.ek, - P .
Sorumluluklar: 5. Calismalarinda ng.llhk,. dogmluk, cabukluk ve gl.JV?l’llr'lll.lk 1lkeler1nden ayrilmamak,

6. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini yenilemek, iist makamlara,
hatali, eksik, islemleri onaylatmaktan kaginmak,

7. Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama Yetkilisine periyodik
olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin, herhangi bir nedenle zamaninda
bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini
konudan haberdar etmek.

8. Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine
iletmek,

9. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine karsi
sorumludur.

1. Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar: gerceklestirme yetkisine sahip
olmak,

Yetkileri 2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek,

3. Say2000I ve KBS'yi kullanabilmek,

4. Akademik ve idari personelden gerekli belgeleri talep etmek

Temel Teknik Yonetsel
Yetkinlik Diizeyi 657 Sayili Devlet e En az 6n lisans mezunu Gorevini geregi gibi
Memurlar1 Kanunu’nda olmak, yerine getirebilmek icin
belirtilen genel e Personel islemleri ile gerekli is deneyimine
niteliklere sahip olmak ilgili mevzuat1 bilmek sahip olmak.
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Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢alisma

Etkin yazili ve sozlii iletisim

Giclii hafiza

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

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

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

Sistemli diistinme giicline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yonetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Gorev ¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Diger Gorevlerle

1. Kontrol edilecek tasinir kayit islemleri ile ilgili olarak Taginir Kayit Personeli

fro ile
iski .. .. . o .. ..
15t 2. Gergeklestirilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak Yiiksekokul Sekreteri ile
e 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
Yasal Dayanaklar e 2547 Sayil Yl}ksek O%rgtlm Kanunu
e Tasimir Mal Yonetmeligi
o 6331 Sayili Is Saglig1 ve Giivenligi Kanunu
TEBLIG EDEN §
Dog. Dr. Ahu Selin ERKUL YAGCI
MUDUR
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanmimint okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvani Tarih imza
1 Timugin HUR Ogretim Gorevlisi 21.01.2026

Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
Tarihi
01 02.2-01.202 Kodlamalarin degismesi
4
02 21.01.2026 Miidiir Degisikligi
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