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Birim Ad1

Organ Nakli Enstitus

Alt Birim Ad1

Organ Nakli Enstitus

Gorev Unvanm

Taginir Kayit Yetkilisi

Gorevin Bagh
Oldugu Unvan

Enstitiu Sekreteri

Astlar

Vekalet/Gorev
Devri

Enstitll Sekreterinin gorevlendirecegi bir personel

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

fgili mevzuatlar kapsaminda belirtilen genel niteliklere sahip olmak,
Tercihen en az 6n lisans veya dengi okul mezunu olmak,
Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

e Konusu ile ilgili egitim almig olmak.
Gorev Alam e Mali iglemlerin gergeklestirildigi biiro ortami
1. Enstitiinin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek,
2. Satin alinan demirbas malzemelerini kayit altina almak, tam ve saglam oldugunu kontrol
etmek, kisilere zimmetle devir yapmak, ayrilan personelden zimmetle devir almak,
3. Satin alinan ya da devir alman tiikketim malzemelerini depoya ve ilgili birimlere teslim etmek,
ambar devirlerini yapmak,
4. Hibe verilen veya bagis yoluyla edinilen malzemeler ile ilgili islemleri yapmak,
5. Muayenesi ve kontrolii gereken demirbas ve tasinir malzemelerinin kalibrasyon, bakim ve
kontroliinii yaptirmak, kullanim talimatlarin1 hazirlamak,
6. Tasmir Islem Fisi, Zimmet Fisi, Sayim Tutanagi vb. evraklarm diizenlenmesini, kayit altma
almmmasini ve arsivlenmesini saglamak,
7. Birimimizin kullaniminda olan demirbas malzemelerden bozuk, tamiri miimkiin olmayanlar
kayitlardan silmek ve HEK (hurdaya ayrilmasi) islemlerini yapmak
Temel Gorev ve 8. 3aylik periyotlérda sayl'm' listelerini Strateji Gelisti'rr‘ne "Daire Bagkanligina .géndc?rn.lek, '
Sorumluluklar: 9. Yilsonu Hsaylmnlslemlenm yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gondermek,
10. Enstitii deposunun diizenli tutulmasini saglamak, anahtarim muhafaza etmek, giivenligini
saglamak, 3 aylik periyotta sayim yapmak,
11. Kullammdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, Deger Tespit Komisyonuna
bildirmek,
12. Yatirim ve analitik biitgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgiidiimlii olarak ¢alismak
13. Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasim
saglamak,
14. Talep hazirladifi veya ambara giris yapacagi malzemeler icin tasimr kodu yok veya
bulunamiyorsa yeni taginir kodu talep etmek veya yeni taginir kodu tanimlamak
15. Gorev alanindaki isler ile ilgili yazilar1 yazmak, yazigmalari takip etmek, ilgilileri dosyalarda
muhafaza etmek,
16. Miidiirliigiin gorev alan ile ilgili verecegi diger isleri yapmak,
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17.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitli Sekreterine kargi sorumludur.

Yetkileri

DR

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahip olmak,

Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gereg

ve malzemeyi kullanabilmek,

Elektronik Bilgi Ydnetim Sistemini (EBYS) kullanmak,
KBS - Tagmir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKY'S) portalini kullanabilmek,

Temel Teknik

Y onetsel

Yetkinlik Dlzeyi

657 Sayili Devlet o
Memurlart
Kanunu’nda
belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak
Paylasimei ve Is
birligine agik
olmak

ve ofis araglari
kullanabilmek

Tercihen en az 6n .
lisans mezunu olmak

e Bilgisayar, yazilim

Analitik ve
sistematik ¢aligmak
e Gorevini geregi
gibi yerine
getirebilmek icin
gerekli mevzuati
takip etmek

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma

Dizglin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢alismasina uyumlu ve katilime1
Empati kurabilme

Etkin yazil1 ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme
Hosgoriilii olma

Tiirkeeyi etkin bir sekilde kullanabilme
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Ofis programlarini etkin kullanabilme
Sorun ¢ozebilme

Sorumluluk alabilme

Sozli ve yazili anlatim becerisi

Ust ve astlarla etkin diyalog

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

Diger Gorevlerle
Hiskisi

Idari konularda Enstitli Sekreteri ile
Demirbas kaydi i¢in idari personelle

Yasal Dayanaklar

657 Sayili1 Devlet Memurlar1 Kanunu
2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu
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Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
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Mudur

ediyorum.
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1 Gokan DERELI Bilgisayar isletmeni
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