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Birim Adi Sosyal Bilimler Enstitlsi
Enstitii Sekreterligi

Alt Birim Adi

Tasinir Kayit Yetkilisi
Gorev Unvam

Enstitu Sekreteri
Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Astlar -

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri

Izmir Katip Celebi Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen
amagc ve ilkelere uygun olarak; Enstitintn gerekli tim faaliyetlerinin
etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiillmesi amaciyla
Gorev Alani / Gorevin Kisa tlketim ve demirbas malzemelerinin kayit islemlerini yapar. Mevcut
Tanimi demirbaslari kisilerin kullanimina verir. Tasinir Mal Y6netmeligi
geregince gerekli islemleri yapar.

1-) Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim
ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik
donanim ve teknolojik malzemeleri, tibbi malzeme, makine ve
techizat alim ve bakimlar1 vb.) kayit islemlerini yapar,

2-) Enstitiiniin tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder,

3-) Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil
ve kontrolunu takip eder,

Temel Gorev ve
Sorumluluklar: 4-) Satin alinan tiikketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak
depo girisini yapar,

5-) Tagmirlarin y1l sonu sayim iglemlerini yaparak sayim cetvellerini
diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletir,

6-) Tasmnir islem fisi, tasmnir teslim belgeleri, sayim tutanagi vb.
evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini
saglar,

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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7-) Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar,

Deger Tespit Komisyonuna bildirir,

8-) Yatirim ve analitik biit¢elerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile

esglidiimlii olarak ¢aligir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Enstitii

Sekreterine karsi sorumludur.

Yetkileri

1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklart gergeklestirme

yetkisine sahip olmak.

2.Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli arac ve gereci

kullanabilmek.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik

Yonetsel

1-) Gorevini geregi
gibi yerine

657 Sayili Devlet | 9etirebilmekicin
Memurlart Kanunu | gerekli mevzuati

ve 2547 Sayili takip etmek,
Yiiksek Ogretim
Kanunu’nda 2-) Faaliyetlerini en

iyi sekilde
surdurebilmesi igin
gerekli karar verme ve
sorun ¢ozme
niteliklerine sahip
olmak.

belirtilen genel
niteliklere sahip
olmak.

1-) Zaman Ydnetimi,
2-) Bilgi Toplama,
3-) Organizasyon,
4-) Tletigim,

5-) Planlama,

6-) Analitik
Diisiinebilme.

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime ac¢ik olma
Duzgun diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢aligma

Ekip ¢aligmasina uyumlu ve katilimci
Empati kurabilme

Etkin yazili ve sozlil iletisim

Gicli hafiza

Hizl diisiinme ve karar verebilme
Hizli not alabilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

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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Ikna kabiliyeti

Tiirk¢eyi etkin bir sekilde kullanabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Makroekeonomik gostergeleri kavrama ve kiyaslayabilme
Matematiksel kabiliyet

Muhakeme yapabilme

Miizakere edebilme

Ofis programlarini etkin kullanabilme

Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
On parmak klavye-say1 klavyesi hizli kullanimi
Planlama ve organizasyon yapabilme

Sabirli olma

Sistemli diisiinme giicline sahip olma

Sorun ¢ozebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme

Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

1-) SGBD Bagkanlig: ile raporlama iligkisi,

2-) Birim iginde kullanilacak olan tiiketim ve demirbas
malzemelerin ihtiyaca uygun kullanimimi gézetmek,
Diger Gorevlerle iligkisi
3-) Birim i¢inde taginir malzeme taleplerinin giderilmesi hususunda
gerekli koordinasyonu saglamak.

1-) 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu,
2-) 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu,
Yasal Dayanaklar 3-) 5018 Sayil1 Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,

4-) Taginir Mal Yonetmeligi.

TEBLIiG EDEN

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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Enstitt Mudur

TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi 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 Yonetim Sistemi (KDYS)" iizerinden takip edilmelidir.



