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Birim Adi

Devlet Turk Musikisi Konservatuvari

Alt Birim Ad1

Muhasebe

Gorev Unvam

Mutemet ve Satin Alma Personeli

Gorevin Bagh Yiiksekokul Sekreteri
Oldugu Unvan

Astlan -

Vekilet/Gorev Yiiksekokul Idari Personel
Devri

Gorevin Gerektigi
Nitelikler

Ilgili otomosyonlarin kullanimi
Ilgili mevzuatlara iliskin bilgi sahibi olma

Gorev Alam

Ege Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amac ve ilkelere uygun olarak;
Yiiksekokul igin gergeklestirilen satin almalarin ve bunlara baghh olarak fatura
islemlerinin takibi ve neticelendirilmesi ile beraber tiim faaliyetlerinin verimlilikle
yiiriitiilmesinin yaninda mali islere de yardimc1 olur.

Bulunmus oldugu birimde tahakkuk alanmi ilgilendiren tiim konularda gerekli tiim
faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiriitiillmesi amaciyla
caligmalar1 yapmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklan

Rektorliik ve diger kurumlardan gelen ve giden evraklarin yazismalarini yapar

SGK Islemleri ve Icra Islemlerini takip eder, bu gérevlerle ilgili is ve isleyisi yapar

31. Madde kapsaminda gorev alan Ogretim elemanlarn ile ilgili SGK giris-¢ikis
islemlerini, ekders islerini ve Muhtasar Hizmet Beyanname verilme islemlerini yapar.
Staj yapan tiim Ogrencilerin sigorta primlerinin tahakkukunu ve sigorta giris ve
¢ikiglarinin takibini yapar.

Akademik personelin ek ders licreti, ek ders sinav iicretlerinin tahakkukunu yapar.

Akademik ve idari personelin gegici veya siirekli gérev yollugu harcirahlarini ve jiiri
O0demelerini yapar ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina gonderir.

Odeme emrine baglanmasi gereken taahhiit ve tahakkuk belgelerinin tamamlanmasini
saglar.

Biitce hazirlik islemlerini yapar ve biitce ve 6denekleri takip eder.

Biitce 6deneklerinin dogru ve ihtiyaca gore harcanmasini saglar.

Satinalma islemlerinde satin alimacak malzemelerle ilgili ihtiyaclar1 belirler, mal ve
hizmet alimlarinin dogru ve ihtiyaca uygun olarak yapar.

Hazirlanan mal ve hizmet alim talepleri i¢in yaklasik maliyet fiyat arastirmasi yapar,
teklifleri alir ve Yaklasik Maliyet Hesap Cetveli diizenler.

Satmn alma islemini ydnetmelige uygun sekilde gergeklestirir, ilgili faturaya ait Odeme
Emri Belgesini hazirlar, imzalatir ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina gonderir.

Firmaya d6deme siirecini takip eder ve sonuglandirir.

Satin alma, ekders, SGK, staj, gelen-giden vb. evraklarin dosya planlarina uygun sekilde
dosyalar ve arsivler.

Yiiksekokulumuz biinyesinde her yil diizenli gerceklestirilen “Miiziksel Algi ve Bellek
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Gelistirme Kurslar1” ile ilgili kurs tarihlerinin belirlenip web sayfamizda duyuru
yapilmasi, kurs programinin hazirlanip duyurulmasi, adaylarin bagvurularinin alinmasi,
basvuru sonuglarinda adaylarin gruplara boliinmesi islemlerini yapar.
e Miidiirliigiin gorev alam ile ilgili verecegi diger gorevleri yapar.
» Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Yiiksekokul Sekreterine
kars1 sorumludur.
e Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklar ger¢eklestirme yetkisine sahip olmak,
e Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek,
Yetkileri e Universite Bilgi Yonetim Sistemlerini (EBYS, OBYS, HBYS) kullanmak, ,
e Kamu Hesaplarn Bilgi Sistemini (KBS) kullanmak,
e Mali Yonetim Sistemini (MYS) kullanmak,

Temel

Teknik

Yonetsel

Yetkinlik Diizeyi

*Gelisim ve degisime
acik olma *Ekip
caligmasi yapabilme

* Analitik diisiinebilme
*Bilgi teknolojilerini
etkin sekilde
kullanabilme ve takip
edebilme

*Is ahlak1 ve
giivenilirlik

*Mevzuat Bilgisine sahip olma ve
mevzuati uygulama

*Kamu fhale Kanunu Bilgisine sahip
olma

*Ihale Yonetimi

*Satin Alma

*QGorev tanimi icerisinde yer alan
gorevleri gerceklestirebilmek igin
gerekli yazilim ve donanimlari
kullanabilme

* Gorevinin gerektirdigi diizeyde is
deneyimine sahip olma

*Planlama ve
organizasyon yapabilme,
*Durum analizi
yapabilme

*QOneri gelistirebilme
*Verimlilik *Sorumluluk
alabilme *Sorun
¢ozebilme *Tkna
kabiliyeti

*Etkin yazili ve sozli
iletisi

Gorev I¢in Gerekli
Beceri ve
Yetenekler

Temel diizeyde ofis arag-gereglerini ve ofis programlarini etkin kullanabilme
Gorevle ilgili mevzuata sahip olma,

Sorumluluk alabilme

Dikkatli ve 6zenli olma,

Gizlilik disiplini ve sir saklama,

Zaman yoOnetimine sahip olma,

Sorun ¢6zebilme yetkinligine sahip olma,
Ekip calismasina yatkin olma,

Etkin yazili ve s6zlii iletisim kurabilme
Ust ve astlarla etkin diyalog kurabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme

Diger Gorevlerle
Tliskisi

Personel Daire Bagkanlig1

Strateji Gelistirme Daire Bagkanligi
Yiiksekokul Sekreterligi

Ayniyat Birimi

Ozliik Isleri Birimi

Ogrenci Isleri Birimi

HAZIRLAYAN

Giilhane CANOGLU OLDAC

KONTROL EDEN
Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir

ONAYLAYAN
Do¢. Dr. Goknur SISMAN AYDIN
YS Koordinatorii

Form No: GT-001, Revizyon Tarihi:02.01.2024-,Revizyon No: 01




"Huzurlu Universite, Kaliteli Egitim,

T.C.
EGE UNIVERSITESI

Muhasebe Birimi

Dokiiman No GT-DTK-011
Yayin Tarihi 17.11.2023

Revizyon Tarihi 02.01.2024

Aydinlik Gelecek” GOREV TANIMI FORMU Revizyon No 01
e Boliim Sekreterligi
e Diger kurum ve kuruluslar
e Ozel Sektor
e 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu
e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu
e 5018 Sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu
e 4734 Sayili Kamu ihale Kanunu
Yasal D kl .
asal Dayanaidar e 4857 Sayil Is Kanunu
e 5510 Sosyal Sigortalar ve Genel Saglik Sigortas1 Kanunu
e Universitemize ait ilgi yonerge ve yonetmelikler
TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Ozge GULBEY
Miidiir
TEBELLUG EDEN
Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.
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1
Revizyon No Revizyon Revize Nedeni
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01 02.01.2024 Kodlamalarin degismesi
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