EGE UNIVERSITESI
EMEL AKIN MESLEK YUKSEKOKULU

T.C. Dokuman No

Yaym Tarihi

TASINIR KONTROL YETKILiSi GOREV TANIMI

Revizyon Tarihi : 01.02.2024

Revizyon No 01

Birim Adi

Emel Akin Meslek Yiiksekokulu

Alt Birim Adi

Emel Akin Meslek Yiiksekokulu

Gorev Unvani

Tasinir Kontrol Yetkilisi ( Mudur Yardimcisi )

Gorevin Bagl Oldugu Unvan

Yiksekokul Mudiri

Astlar

Tasinir Kayit Yetkilisi

Vekalet/Gérev Devri

Mudir Yardimcisi

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

Ege Universitesi (st yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak;
Yiksekokulun gerekli tim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak

Gorev Alani o . o . . . . .
ylritilmesi amaciyla tiketim ve demirbas malzemelerinin kayit islemlerinin kontroliini
yapar.

1. Egitim 6gretim ve arastirma igin gerekli olan malzemelerin (egitim ve
laboratuvar malzemeleri, kirtasiye, donanim ve teknolojik malzemeleri,
makine ve teghizat alim ve bakimlari vb.) kayit islemlerini takip etmek,

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

3. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagl vb. evraklarin
diizenlenmesinin, kayit altina alinmasi ve arsivlenmesinin siireclerini
takip eder ve yapilmasini saglamak,

4. Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yapilmasinda Tasinir Kayit
Yetkilisine eslik eder sayim cetvellerinin diizenlenip Strateji Gelistirme
Dairesi Baskanligina iletilmesini takip etmek,

Temel Gérev ve Sorumluluklar: 5. Calismalarinda gizlilik, dogruluk, cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden

ayrilmamak,

6. Yasa ve yonetmelikleri takip ederek, strekli bilgilerini yenilemek, Ust
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 sorunlari ve tavsiyeleri Harcama
Yetkilisine iletmek,

9. Harcama Yetkilisinin gérev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,

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

1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

Yetkileri 2. Faaliyetlgrin gerceklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek,

3. Say2000I ve KBS'yi kullanabilmek,

4. Akademik ve idari personel gerekli belgeleri talep etmek

Temel Teknik Yonetsel
e 657 Sayili Devlet e En az onlisans e  Gorevini geregi
Memurlari Kanunu’nda mezunu olmak, gibi yerine

Yetkinlik Diizeyi belirtilen genel e Personel islemleri getirebilmek icin

niteliklere sahip olmak ile ilgili mevzuati gerekliis
bilmek deneyimine sahip
olmak.

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler
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Analitik distinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
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Dizgiin diksiyon

Dizenli ve disiplinli galisma

Etkin yazili ve sozli iletisim

Glgli hafiza

Hizli disiinme ve karar verebilme
Hosgorilli olma

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

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

Sistemli diisinme gticline sahip olma
Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

S6zIU 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

Kontrol edilecek tasinir kayit islemleri ile ilgili olarak Tasinir Kayit Personeliile
Gergeklestirilen tim faaliyetlerle ilgili olarak Yiiksekokul Sekreteri ile

Yasal Dayanaklar

657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
4857 Sayili is Kanunu

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

NO | Adisoyadi Kadro Unvani Tarih imza
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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TS EN I1SO 9001:2015 ve TS EN I1SO 14001:2015 Sertifikalandirma Hazirlik Calismalari kapsaminda yukarida gérev
tanimi yapilan personel listesi.

TASINIR KAYIT YETKILISI
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