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Bu gorev tammu formu; 26.12.2007 tarihli ve 26738 sayili Resmi Gazetede yayimlanan “Kamu I¢ Kontrol
Standartlart Tebligi” uyarinca, tim kamu idarelerinde tutarli, kapsamli ve standart bir kontrol sisteminin kurulmasi
ve uygulanmasi amaciyla hazirlanmistir.
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Unvan

Enstitii Sekreteri

Astlan

Vekalet/Gorev Devri

Gorevlendirilen / yetkilendirilen bagka bir personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

657 sayili Devlet Memurlar1 Kanununun ilgili hiikiimlerinde belirtilen niteliklere
sahip olmak.

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Enstitlinlin vizyonu ve misyonu c¢ergevesinde, birimin tiim faaliyetleri ile ilgili,
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla, ¢aligmalar yapar.
Ilgili mevzuat geregince, birim personelinin maas ve tahakkuk islerini gerceklestirir,
almacak mal ve hizmetlerin hazirlik agamasindan 6deme asamasina kadar olan
stireglerindeki evrak, is ve islemlerini yapar, taginir isteklerini alir, satin alma, hibe ve
bagis yontemi ile edinilen tagmirlarin girislerini yapar, ambar kayitlarini tutar ve
yilsonu sayim ve muhasebe iglemlerini yapar. Tiim gorev alanlariyla ilgili Enstitii
Sekreterine karsi birinci derecede sorumludur.

Temel Gorev ve

e Akademik ve idari personelin maas, terfi ve ge¢im indirimi, bordro islemlerini

Sorumluluklari yapar.

e Akademik ve idari personelin aile yardimi, dogum yardimi ve ¢ocuk yardimi
bordrolarini hazirlar.

e Birimin sorumlulugunda gergeklestirilen, konferans, seminer vb. etkinliklere
katilmak i¢in gelen kisi/kisilerin yolluk bildirimlerini, harcama talimatlarini ve
6deme emri belgelerini hazirlar.

* Giderlerin, ilgili mevzuata ve biitgedeki tertiplere uygun olmasim saglar.

e Personelin yurt i¢i ve yurt dis1 gecici gorev yolluklari ile siirekli gérev yolluklari
icin gerekli islemleri yapar ve 6deme emri diizenler.

® Personelin fazla ve yersiz 6demelere ait kisi borcu is ve islemlerini yapar.

Gorev ve sorumluluk alani ile ilgili her tiirli yazigmalar1 yapar, yazismalarini
ilgili birimler ile esgilidiimlii olarak yiiriitiir.
Personelin fazla mesai islemlerini yapar.

e On mali kontrol iglemi gerektiren evraklari hazirlar, takibinin yapar ve ddeme
belgelerini hazirlar.

® Personelin icra, ikraz gibi kesintilere iliskin hesaplarini tutar, bu kesintiler ile
ilgili isleri yapar, sonuclandirir ve ilgili birimlere iletir.

® Personele ait emekli kesenekleri icmal bordrolarini hazirlar ve ilgili birimlere
iletir.

® Personelin giyim yardimi iglemlerini takip eder, hazirlar, gerekli is ve islemleri
yapar.

Tahakkuk (Odeme Emri) islemlerini yapar, imzaya gonderir.
* Tiim ddeme emri evraklarini tahakkuk islemi bittikten sonra teslim tutanag: ile
1
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Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina teslim eder ve dosyalayip arsivler.

Enstitii biitcesinin hazirlanmasinda alani ile ilgili islemleri yapar.

Personel giderleri ile ilgili 6denek durumlarini kontrol edip, {ist yoneticiyi
bilgilendirir.

Enstitiiniin ve enstitli personelinin ihtiyaci olan malzeme ve hizmetleri belirler.
Gelen satin alma taleplerini birim amirinin direktifleri dogrultusunda yapar.

Satin alma taleplerini mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip eder ve
birim amirine bilgi verir.

Mal alimlar1 i¢in; yaklasik maliyet arastirmasi yapar, onay belgesini hazirlar,
piyasa fiyat aragtirmasini yaparak piyasa fiyat aragtirmasi tutanagini hazirlar, alim
yapilacak firmanin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasini yapar ve siparisi geger,
taginir iglem fisinin diizenlenmesi i¢in malin taginir kayit kontrol yetkilisine
tesliminden sonra muayene kabul islemlerini yapar ve tasmnir islem fisi
diizenlendikten sonra 6deme emri belgesini diizenleyerek 6demeyi gerceklestirir.
Hizmet alimlari i¢in; yaklasik maliyet arastirmasi yapar, onay belgesini hazirlar,
piyasa fiyat arastirmasini yaparak piyasa fiyat aragtirmasi tutanagini hazirlar,
hizmet alinacak firmanin EKAP’tan yasaklilik sorgulamasini yapar ve hizmeti
yaptirir, muayene ve kabul islemlerini yaptirir ve O0deme emri belgesini
diizenleyerek 6demeyi gerceklestirir.

Alinan malzeme ve hizmetlerin 6deme islemlerini, Kamu Harcama ve Muhasebe
Bilisim Sistemindeki (KBS) Harcama Y onetim Sistemi modiiliinden yapar.
Yapilan 6deme emri belgesini Tahakkuk Teslimat Belgesi diizenleyerek Strateji
Gelistirme Daire Baskanligina gonderir ve evrakin durumunu takip eder.

Strateji Daire Baskanliginca 6deme onay1 verilen evraklari 6deme kalemlerine
gore tanzim ederek dosyalar.

Abonelige bagl alimlarin (Elektrik, Dogalgaz, Su ve Telefon) 6demelerini yapar.
Tiim satin alma is ve iglemlerini ilgili mevzuata ve biitcedeki tertiplere uygun
yapar.

Toren, temsil ve agirlama ihtiyaglari igin acil alinmasi gereken, cicek, hediye,
plaket vb. malzemelerin alimim yapar.

Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahgsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlart vb.) malzemelerinin ihale ile
satin alma islemlerini yapar.

Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii
takip eder.

Mal ve hizmet alimima ydnelik olarak dogrudan temin yoluyla veya acgik ihale
yontemi, belli istekliler arasinda acgik ihale yontemi ve pazarlik yontemi ile
yapilan ihalelerde; ihtiyacin belirlenmesi asamasindan, 6deme emri evrakinin
diizenlenmesi agsamasina kadar gegen siirecleri yiiriitiir, takip ve kontroliinii yapar.
Devlet Malzeme Ofisi Genel Miidiirliigiinden yapilan alimlara iliskin olarak;
ihtiyaglarin belirlenmesinden, 6deme emri evrakinin diizenlenmesine kadar gecen
stirecleri ytirtitiir, takip ve kontroliinii yapar.

Tagimir Mal Yonetmeligi kapsaminda malzeme talebinde bulunan Enstitii
birimlerinin taginir taleplerini alir. Talepler ile ilgili tasinirlari talep eder.
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.
Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan tasmirlar1 kontrol ederek teslim
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alir, ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra
yapilabilen sarf malzemeleri haric olmak {izere, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini 6nler.

Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutar, bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenler ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde
konsolide gorevlisine gonderir.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlart ilgililere teslim
eder.

Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere
kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve alinmasim saglar.

Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirir.

Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari
stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirir.

Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklar1 yerde kontrol eder,
sayimlarini yapar ve yaptirir.

Birimlerce iade edilen kullanilabilir demirbas malzemeyi muhafaza etmek,
bozuk, tamiri miimkiin olmayanlarin kayitlardan terkini ile hurda durumunda
bulunanlarin demirbas kayitlarindan diigiilmesini, imha edilmesini ya da
gosterilen yere tutanakla teslimini saglar.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.
Kayitlarmi tuttugu tagmirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere taginir kontrol yetkilisine teslim eder.

Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri harcama yetkilisine ve
taginir kontrol yetkilisine iletir.

Tasarruf ilkelerine uygun hareket eder.

ISO 14001:2015 Cevre Yonetim Sistemi cergevesinde gerceklestirilecek cevre
diizenlemesi ve atik yonetimi is ve iglemlerini yiiriitiir.

Enstitii Ust Yonetimi tarafindan gorev alami ile ilgili verilecek diger idari
gorevleri yerine getirir.

®  Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahiptir.
e Faaliyetlerin gerceklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanir.
Yetkileri e FElektronik Belge Yonetim Sistemini (EBYS) kullanir.
e Kamu Harcama ve Muhasebe Bilisim Sistemi (KBS) uygulamalarini kullanir.
* Mali Yonetim Sistemi (MYS) uygulamalarini kullanir.
e Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak hazirladig1 yazilari paraflar.
Yetkinlik Diizeyi Temel Teknik Yonetsel
®*  Amaglara ve Hedeflere ®  Analitik Yaklagim ®  Analitik Diislinme
Baglilik ®  Arsiv YOnetimi ® Bireysel Performans
® Basar1 ve Caba ® Bilgi Teknolojileri Iyilestirme
® Bilgi Paylagim Giivenlik Y&netimi ® Biitiinsel Bakis
* Biitiinsel Bakis ® Biitce Mevzuati Bilgisi ®  Deger Yaratma
® Detaylara 6nem verme ®  Performans Biitce ®  Empati Kurabilme
® Diiriistlik ®  Depo Kayit Yonetimi ®  Es Diizey iliskiler
® Diizenlemelere Uyma ® Disiplin Mevzuati ®  FEtik Degerlere Sahip
®  Gelisime ve Degisime Bilgisi Olma
Yatkinlik ®  Evrak Yonetim Sistemi | ®  Etkili iletisim ve Tkna
®  Gizli Belgeleri Bilgisi e  Etkili Karar Verme
Agiklamama ® Harcama Prosediirleri ®  Fikir Uretme/Oneri
®  Hesap Verebilirlik Bilgisi Gelistirme
3
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¢ Hizmet Odaklilik e Karar Alma ®  Hizmete Onem Verme
e Jletisim ve Iliski Kurma | ® Mevzuat Bilgisi ve o fletisim Yonetimi
® isbirligine Aciklik Uygulama e s Onceliklendirme
® Kamu Kaynagim Etkili *  Microsoft Office o s Zekas
ve Verimli Kullanma Kullanim Bilgisi e  Kavramsal Diigiinme
® Kendi Basina s Yapma | ® Muhakeme e Kaynak Yo6netimi
* Kigisel Cikar ®  Muhasebe Mevzuati e Kontrol
Saglamama Bilgisi ® Koordinasyon ve
¢ Kurumsal Fayda ® Resmi Yazisma ve Standartlastirma
Odaklilik Dosyalama ®  Kriz Yonetimi
®  Objektif Olma e Satin Alma ®  Maliyet Duyarlilik
®  (Ogrenme Motivasyonu * Sistemli Calisma ® Rapor Yorumlama
®  Proaktif Olma ®  Yazili Iletisim ve Arsiv ®  Rehberlik ve Ogretme
® Problem Cozme Yonetimi ®  Risk Yonetimi
® Saygili Olma ® Sagduyu
®  Sonug¢ Odaklilik e Sorumluluk Alma ve
®  Sorumluluk Alma ve Inisiyatif Kullanma
Inisiyatif Kullanma e Siireg Yonetimi
® Sosyal Olma ®  Teknoloji Odaklilik
e  Siireclere Dikkat e Ust Yonetici Iliskileri
®  Strese Dayaniklilik ®  Verimlilik
¢ Uyumluluk ®  Vizyon Sahibi Olma
®  Veri Toplama ® Yazigsma ve Belge
e Zamani etkili Yonetimi
kullanabilme ®  Yenilikgilik
®  Yorumlama ve
Degerlendirme
® Zaman YOnetimi
® 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
®  Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
* Matematiksel kabiliyet.
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
Gorev icin Gerekli Beceri ¢ozme niteliklerine sahip olmak.
ve Yetenekler e  Sorumluluk alma ve inisiyatif kullanma becerisine sahip olmak.
e Zaman etkili kullanabilme becerisine sahip olmak.
¢ Dikkatli olmak, is takibi yapmak ve gizlilik ilkesine riayet etmek.
e Gorevi ve isi ile ilgili bilgi ve becerileri kullanabilme yetenegine ve deneyimine
sahip olmak.
¢ Enstitii birimleri ve gorevli oldugu birim personeli,
Diger Gorevlerle iliskisi ¢ Enstitiiniin Anabilim Dali1 Bagkanliklari,
e  Enstitii Miidiri, Mudir Yardimcisi ve Enstitii Sekreteri,
®  Gorev, yetki ve sorumluluk alanlarina giren diger gorev ve isler.
Yasal Dayanaklar ® 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 sayil Yiksekogretim Kanunu
* 2914 sayili Yiiksekogretim Personel Kanunu
e 4734 sayili Kamu fhale Kanunu
e 5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
® 5434 sayili Tiirkiye Cumhuriyeti Emekli Sandigi Kanunu
e 5510 Sayili Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortasi Kanunu
* 6183 sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun
® 6245 sayili Harcirah Kanunu
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6698 Sayili Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu
Devlet Arsiv Hizmetleri Hakkinda Y onetmelik
Tasinir Mal Yonetmeligi
Yiiksekogretim Ust Kuruluslar ile Yiiksekogretim Kurumlari idari Teskilat:
Hakkindaki Kanun Hitkmiindeki Kararname

TEBLIG EDEN
Koray KULEYIN
Enstitii Sekreter
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
No Adi-Soyadi Kadro Unvam Tarih Imza
1 Faysal BOZAN Bilgisayar Isletmeni
Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni
01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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