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POZiSYON UNVANI Meslek Yiiksekokulu Satin Alma ve Birim istek Sorumlusu
.. Meslek Yiksekokulu Mudirl, Meslek Yiksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek
AMIRI . .
Yiksekokulu Sekreteri
ASTLARI
VEKALET EDECEK

POZiSYONUN GEREKTIRDiGi NiTELIKLER

EGiTiM DURUMU En az Lise Mezunu

YETENEKLER Sezgi, hafiza, degerlendirme, analiz ve problem ¢6zme becerileri, ciimle

kurma yetenekleri ile insan iliskileri

iS DENEYiMi Ege Universitesi idari Personeli Olmak

SORUMLULUKLAR

1. EKAP (elektronik kamu alimlari platformu) kullanici roli ile ilgili fatura bilgilerinin sisteme aktarilmasi.

2. Kurum ambarina alinan sarf malzemelerin giris-cikis islemlerinin yapimi ve takibi.

3. Alinan malzemelerin muayene islemlerini yapmak, raporlamalarini hazirlamak.

4. Kuruma alinan demirbas malzemelerin kontrol ve kabullinii yapmak ve sistem Uizerinden envanter girisini
yaparak ilgili birim ya da kisiye zimmetlemek.

5. Kullanim émriini tamamlamis demirbas malzemelerin hurdaya ayrilma isleminin takibi ve saglanmasi. KBS
sistemi lizerinde ilgili ¢ikislarin yapilmasi.

6. Kurum istek birim yetkilisi tarafindan talep edilen tiketim malzemeleri ¢ikis raporlarinin hazirlanmasi, ilgili
kisiye imza ile teslimi.

7. KBS sistemi lizerinden aylik olarak tiiketim malzemeleri ¢ikis raporlarinin hazirlanarak (st yazi ile strateji
daire baskanligina bildirilmesi.

8. Kuruma ait ambarlarin yilsonu sayimlarinin yapilmasi — yeni seneye devir islemleri.

9. Yilsonu sayim tutanagi, 13 nolu sayim dokim cetveli, 14 nolu harcama birimi tasinir mal yonetim cetveli ile
ilgili dosyalarin hazirlanmasi, onaya sunulmasi, strateji gelistirme daire baskanligina génderilip orada
yapilan kontroller ve olurlar sonrasi teslim alinip arsivienmesi.

10. Yine yilsonu islemleri kapsaminda;

- Tum yila ait tiiketim malzemeleri ¢ikis raporlari

- Kayittan dusdrilen tasinirlar listesi

- Kurus farki cetveli

- Enflasyon dizeltme fisi

- Son varlik islem fisine ait tutanagin hazirlanarak strateji daire baskanhgina yazi yolu ile
gonderilmesi

11. Meslek Yuksekokulu Midurd, Meslek Yuksekokulu Mudir Yardimcisi, Meslek Yiksekokulu Sekreterinin
verecegi gbrevleri yerine getirmek
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