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Birim Ad1 Stirekli Egitim Uygulama ve Arastirma Merkezi
Idari ve Mali Isler Birimi
Alt Birim Adi
Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi
Gorev Unvani
Merkez Mudurd
Gorevin Bagh Oldugu Unvan
Astlar -
(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Merkez Personeli
Vekalet/Gorev Devri
Tasmir Kayit Kontrol Yetkilisi
Gorev Alani / Gorevin Kisa ’ Y
Tanim
e UBS, Taginir Mallar Kayit Yetkilisi,
Temel Gorev ve e Gelen-Giden Evraklarin (yazilarin) kayit, kontrol ve takibi
Sorumluluklar:
o DMIS uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak
o Merkez butcesinden temin edilecek birim icinde veya genel
kullanim i¢in olan tiiketim ve dayanikli taginir malzemelerin
teknik sartnamelerini hazirlamak.
e Merkez butgesinden satin alinan malzemelerin takibini
yapmak.
vetkileri e Ambar sayimi1 ve stok kontroliinii yapmak
e Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlarini tutmak, bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek, taginir yonetim hesap
cetvellerini hazirlamak, tasinir kontrol yetkilisine ve harcama
yetkilisine sunmak
e Gelen malzemelerin uygunlugunu kontrol etmek, teslim
almak, fatura uygunlugunu kontrol etmek, kaydini yapmak.
o Ambara veya ilgili birimlere teslimini saglamak.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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e Tasinir ihtiyaglarini tespit etmek ve temini igin gerekli
belgeleri hazirlayip imzaya sunmak.

e Teslim edilen malzemenin muayene kabul ve taginir iglem
evraklarini diizenlemek ve imzaya sunmak.

e Birimin Déner Sermaye biit¢cesinden karsilanan tasinir
islemlerini yapmak.

e Merkezimizde kullaniminda olan bozuk, tamiri mimkin
olmayanlarin kayitlardan silinmesi i¢in HEK (hurdaya
ayrilmasi) gerekli islemleri yapmak.

o UBS/EBYS ve liniversitenin kullandig1 diger yazilim
uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak

e Yilsonu taginir yonetim dénemi i ve islemleri ve sonug
hesaplarina iliskin hazirlik ¢aligmalarini yapmak.

e Taginir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina
hakim olmak ve kullanmak

e Tagsinir kodu olmayan malzemeler i¢in yeni taginir kodu talep
etmek veya yeni taginir kodu tanimlamak.

o EKAP uygulamalarini kullanmak

Temel Teknik Yonetsel
o 4857 sayili Is e GOrevinin
Kanunu Gerektirdigi
657 sayili diizeyde is
Devlet deneyimine
Memurlari sahip olmak
o _ Kanunu'nda ve e Satin alma ve Zaman Yénetimi
Yetkinlik Dizeyi 2547 Sayih muhasebe
Yiiksekogretim gibi mali
Kanunu'nda mevzuat
belirtilen genel hakkinda
niteliklere bilgi sahibi
sahip olmak olmak.
Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma
Diizenli ve disiplinli ¢calisma
[statistiksel ¢oziimleme yapabilme
Koordinasyon yapabilme
Matematiksel kabiliyet

Sistemli diisiinme giicline sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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Sonug odakli olma
Sorumluluk alabilme

Diger Gorevlerle Iliskisi

Merkez Miidiiriine ve Déner Isletme Miidiirliigiine rapor
vermek.

Déner Isletme Miidiirliigii, Déner Sermaye Saymanlik
Midiirliigii Personeli ve diger unvanlar ile uyumlu ¢aligmak.

Yasal Dayanaklar

2547 Sayil Yiiksekogretim Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
4734 Sayili Kamu Ihale Kanunu

4735 Sayili Kamu Thale Sézlesmeleri Kanunu

6245 Sayili Harcirah Kanunu ve ikincil Mevzuati

657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu

Izmir Katip Celebi Universitesi Déner Sermaye Isletmesi
Y 6netmeligi

Muhasebat Genel Miidiirliigi Genel Tebligleri

SEM Y 6netmeligi

TEBLIiG EDEN

Merkez Muduri

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.

5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi

elektronik ortamda "iKCU Kalite Dokiiman Yénetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.
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5070 sayili Elektronik imza Kanunu cercevesinde, bu DEB elektronik imza ile imzalanarak yayimlanmis olup, giincelligi
elektronik ortamda "IKCU Kalite Dokiiman Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



