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Gorev Unvam

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekilet/Gorev Devri

Diger Fakiilte/Enstitii Sekreterleri, Sef

Gorev Alan1 / Gorevin Kisa
Tanim

Fakiilte Dekanlig

Temel Gorev ve

Muayenesi ve kontrolii gereken taginir malzemelerinin tahlil
ve kontroliinii takibini yapmak.

Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda mutemet ile
es giidiimlii olarak ¢alismak.

Harcama cetvellerini aylik olarak mutemet ile es giidiimlii
olarak takip etmek.

Sorumluluklar: Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda
maddi hatanin bulunmamasi i¢in kontroliinii yapmak.
Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun
gorevlerini yapmak.
Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar gerceklestirme
yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag-gereg ve
Yetkileri malzemeyi kullanabilmek.
Ilgili mevzuati da takip etmek.
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Temel Teknik Yonetsel
. gsellsei‘ylh . Gorevini
Memurlari ger_egi gibi
Kanunda =) Jetirebilmek
Yetkinlik Diizeyi belirtilen ge :
genel icin gerekli
niteliklere mevzuan
sahip olma takip etmek.
Ana bilgisayar, iletisim ve ag gilivenlik cihazlari ile isletim sistem
yazilimlarmni etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme
Analitik diisinebilme
Analiz yapabilme
Degisim ve gelisime agik olma
Diizgiin diksiyon
Diizenli ve disiplinli ¢alisma
Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilimci
Ekip liderligi vasfi
Gorev Icin Gerekli Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Gicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme

Hizl1 not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)

Diger Gorevlerle Iliskisi

o Fakiilte Dekani ile raporlama iligkisi
o Fakiiltenin diger alt birimleri ile isbirligi ve esglidiim iliskisi

Yasal Dayanaklar

e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Y6netimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayil Ihale Kanunu

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN
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TEBLIG EDEN
Dekan

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

No Adi-Soyadi Tarih Imza

1.

2.

3.
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