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Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
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Personel Isleri Personeli
Vekalet/Gorev Devri

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amag¢ ve ilkelere uygun olarak; Fakiilte i¢cin gerceklestirilen satin
almalarin ve bunlara bagli olarak fatura islemlerinin takibi ve

Gorev Alam / Gorevin Kisa neticelendirilmesi ile beraber tim faaliyetlerinin verimlilikle

Tamm yliriitiilmesinin yaninda mali islere de yardimci olur.

1. Satin alinacak malzemelerle ilgili ihtiyac listeleri ile Teknik
Sartnamenin uygunlugunu kontrol etmek,

2. Satm alinacak mal, hizmet ve yapim isleri icin Talep Istek
Formu diizenlemek ve imzaya sunmak,

3. Hazirlanan mal ve hizmet alim talepleri i¢in yaklagik maliyet
fiyat arastirmasi yapmak ve Yaklagik Maliyet Hesap Cetveli
diizenlemek,

4. Satin alma islemi i¢in biitce kontroliinii yapmak ve onay

Temel Gorev ve belgesi hazirlamak,

Sorumluluklar: 5. Onay belgesinde belirtilen satin alma tiirline gore satin alma
siirecini satin alma mevzuatlarina gore gerceklestirmek ve
takibini yapmak,

6. Satin alma islemleri sirasinda iglemlerle ilgili yazismalar1 ve
takibini yapmak,

7. Satin alma dosyalarin1 dosya planlarina uygun sekilde
dosyalamak ve arsivlemek,

8. Dogrudan temin yontemi ile yapilan satin alma iglemlerini
ekap sistemine kayit islemlerini yapmak,
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Satin alma yolu ile temin edilen ihtiyaglarin, mal ve hizmet
kabulii yapilan, muayene kabul islemleri tamamlanan fatura
ve ekli belgeleri kontrol ederek teslim almak,

Teslim alinan fatura i¢in Muhasebe Yonetim Sisteminden
biitce kontroliinii yaparak Odeme Emri Belgesi diizenlemek
ve imzaya sunmak,

Imzalanan Odeme Emri Belgelerinin, alim yéntemine, isin
tirline ve harcama belgeleri yonetmeligine gore (Taahhiit
Dosyasi, Piyasa Fiyat Arastirmasi Karar Tutanagi vb) eklerini
hazirlamak. Asil belgelerden ¢ekilen, fotokopi olarak 6deme
emri ekine konulacak belgelere asli gibidir yapmak,

Acilan avans ve kredilerin siire takibini yapmak, gelen
faturalara gore 6deme emri belgesi diizenleyerek kredi veya
avanslar1 kapatmak,

Odeme igin hazirlanan tiim belgeleri ayristirmak,
birimimizde kalacak olanlar1 dosya planina gore dosyalamak,
Strateji Gelistirme Daire Baskanligina gidecek olan Odeme
Emri Belgelerini, Belge Teslim Formuna yazarak, Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina teslim etmek,

Biitce ve ddeme islemleri ile ilgili yazismalar1 ve takibini
yapmak,

Kalite yonetim sistemi ¢aligmalarina katilmak.

Yetkileri

N

No ok w

Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg ve
malzemeyi kullanabilmek,

Universite Bilgi Yonetim Sistemini (UBYS) kullanmak,
EKAP kullanmak,

KBS kullanmak,

Mali Yonetim Bilgi Sistemini (MYBS) kullanmak,

Stok Yonetimi (Ambar) ve Satin Alma Modiiliinii
kullanmak.
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Temel Teknik Yonetsel
657 Sayil1 Devlet . e
Memurlar1 Kanunda . 1 G0¥eV1n1 geregl gibi
o belirtilen genel En az 6n lisans yerine getlrebllmek
Yetkinlik Diizeyi niteliklere sahip mezunu olmak. icin gerekli mevzuati
olmak. takip etmek.
Analitik diistinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
Etkin yazili ve s6zlii iletisim
Gtglii hafiza
Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma
Goérev i(;in Gerekli Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme

Matematiksel kabiliyet
Ofis programlarini etkin kullanabilme

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

Sistemli diisiinme giiciline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Ust ve astlarla etkin diyalog

Zaman yOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

1. Su Uriinleri Egitim ve Arastrma Birimine almacak
malzemeler ilgili konularda Tekniker ile
Diger Gorevlerle Tliskisi 2. Idari konularda Fakiilte Sekreteri ile
1. 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu,
vasal Davanaklar 2. 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ,
y 3. 5018 Sayili Kanun ve Sosyal Giivenlik Kanunu
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TEBLIG EDEN
Fakiilte Sekreteri

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
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