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Birim Ad1 Su Uriinleri Fakiiltesi
Su Uriinleri Fakiiltesi
Alt Birim Ad1

Gorev Unvam

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Fakilte Sekreteri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Yazi Isleri Personeli

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag ve ilkelere uygun olarak; Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin
etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla
tilkketim ve demirbas malzemelerinin kayit islemlerinin kontroliinii

yapar.

Temel Gorev ve
Sorumluluklari

Egitim O0gretim ve arastirma i¢in gerekli olan malzemelerin
(egitim ve laboratuvar malzemeleri, kirtasiye, donanim ve
teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlari
vb.) kayit islemlerini takip etmek,

Tiiketim ve demirbas malzemelerin alim evraklarinda maddi
hatanin bulunmamasini saglamak,

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin
diizenlenmesinin, kayit altina alinmasi ve arsivlenmesinin
stireclerini takip eder ve yapilmasini saglamak,

Tasinirlarin y1l sonu sayim islemlerini yapilmasinda Taginir
Kayit Yetkilisine eslik eder sayim cetvellerinin diizenlenip
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesini takip
etmek,

Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢abukluk ve giivenirlilik
ilkelerinden ayrilmamak,

Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, siirekli bilgilerini
yenilemek, iist makamlara, hatali, eksik, islemleri
onaylatmaktan ka¢inmak,

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama

HAZIRLAYAN

Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin,
KONTROL EDEN ONAYLAYAN =3

Nihat Sabuncular
Fakiilte Sekreteri

Strat Erka?lfug%kilrlelgc kanl Prof. Dr. Tevfik Tansel TanriE] Kisid
Bu belge, guv Jﬁf[ DR mzgl Nz stir. Su Uriinleri Fakiiltesi Dekam
e onetit femsileist .
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Harcama Yetkilisine iletmek,
isleri yapmak,

Yetkilisine kars1 sorumludur.

herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi
durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama
Yetkilisini konudan haberdar etmek.

8. Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri

9. Harcama Yetkilisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger

10. Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama

Yetkileri

yetkisine sahip olmak,

kullanabilmek,
Say2000i ve KBS'yi kullanabilmek,

w

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme

2. Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli ara¢ ve gereci

4. Akademik ve idari personel gerekli belgeleri talep etmek.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik

Yonetsel

1. Enazon
lisans
mezunu
olmak,
Personel
islemleri ile
ilgili
mevzuati

bilmek.

657 Sayili Devlet
Memurlari
Kanunu'nda 2.
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak.

Gorevini geregi gibi
yerine getirebilmek
icin gerekli is
deneyimine sahip
olmak.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Etkin yazili ve s6zlii iletisim

Giiclii hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

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

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN

ONAYLAYAN

Nihat Sabuncular
Fakiilte Sekreteri

Erkan Kucukklhnc

Stratej istirme Daires; ka 1
Bu belge, gru%/ Jﬁf[ IEC zlalrlel1 annrwl|sl|r
e onetim Temsiléis:
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Ofis programlarini etkin kullanabilme

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

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Sonu¢ odakli olma

Sorumluluk alabilme

So6zli ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Yogun tempoda calisabilme

Zaman yOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle iligkisi

1. Kontrol edilecek taginir kayit islemleri ile ilgili olarak
Tasinir Kayit Personeli ile

2. Gergeklestirilen tiim faaliyetlerle ilgili olarak Fakiilte
Sekreteri ile

Yasal Dayanaklar

=

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
2. Tasmur Mal Yonetmeligi

TEBLIiG EDEN

Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
| No | Adi-Soyadi ’ Tarih | Imza |
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Nihat Sabuncular Stratei Erka?lfuc%killelgc ka . Prof. Dr. Tevfik Tansel Tanrikul
Fakiilte Sekreteri Bu belge, gru%/ e%ftonzt%em ZFCII]I? S|11 Clsis\nn%sm Su Uriinleri Fakiiltesi Dekani
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Nihat Sabuncular
Fakiilte Sekreteri
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