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Birim Adi Merkezi Aragtirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
. . Merkezi Arastirma Laboratuvarlar1 Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Ad1 Miidiirligii ? e 3
Gorev Unvam Bilgisayar Isletmeni

Gorevin Bagh Oldugu Unvan | Miidiir

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev Strekli Is¢i
Unvanlari)

Vekalet/Gorev Devri Idari Personel

Merkezi Arastirma Laboratuvarlari Uygulama ve Arastirma Merkezi
iist yonetimi tarafindan belirlenen amag¢ ve ilkelere uygun olarak;
Girev Alani / Gorevin Kisa | Vizyonu, misyonu dogrultusundaki analizlerin ger¢eklesebilmesi i¢in
Tanimi gerekli tiim faaliyetleri, etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
yiiriitiilmesi amaciyla gerekli altyapiyr hazirlar.

e Taginir ihtiyaglarini tespit etmek ve temini i¢in gerekli belgeleri hazirlayip
imzaya sunmak.

e Gider pusulalarim diizenlemek ve imzaya sunmak.

e Odeme Emri belgelerini diizenlemek ve imzaya sunmak.

e Muhasebe Islem Fislerini diizenlemek ve imzaya sunmak.

e Satin alma evraklarini derlemek ( Onay/harcama talimati, yaklasik maliyet
hesap cetveli, piyasa arastirma tutanagi, teknik sartname, karar, s6zlesme vb.)
ve imzaya sunmak.

e Teslim edilen malzemenin muayene kabul ve tasinir islem evraklarim
diizenlemek ve imzaya sunmak.

e Birimin Doner Sermaye biit¢esinden karsilanan taginir islemlerini yapmak.
e Danigmanlik, bilirkisi vb. hizmetlere iliskin ek O6deme evraklarini

Temel Gorev ve diizenlemek ve imzaya sunmak.

Sorumluluklar: e Yiiriitme Kurulu giindem evraklarini hazirlamak ve imzaya sunmak.

e Odeme emri ve muhasebe islem fisine baglanan evraklar1 DS Saymanlik
Miidiirliigiine teslim etmek,

e Merkez kadrosunda ve hizmet alim kapsaminda galisanlarin ekdédemeye
iligkin is ve islemleri yapmak.

e Yilsonu tagimir yonetim dénemi is ve islemleri ve sonug hesaplarinailigkin
hazirlik caligmalarini yapmak.

eUst yonetim tarafindan talep edilen istatistiki tablo ve verileri hazirlamak.
Merkez Miidiirii, Miidiir Yardimcist ve Ogretim Gérevlileri tarafindan
verilen diger isleri yapmak
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Yetkileri

e DMIS uygulamalarina hakim olmak ve kullanmak.

e UBS/EBYS ve iiniversitenin kullandig1 diger yazilim uygulamalarina
hakim olmak ve kullanmak.

e Tasinir Kayit ve Kontrol Yonetim Sistemi uygulamalarina hakim olmak
ve kullanmak.

e EKAP uygulamalarim kullanmak.

Yetkinlik Diizeyi

Temel Teknik Yonetsel

e Analitik Diislinme,
657 Sayil1 Devlet *Gorevinin Bilgi Toplama,

Memurlari gerektirdigi diizeyde | planlama ve Organize
Kanunu’nda ve 2547 | is deneyimine sahip | Etme,

Sayili Yiiksek olmak, Karar Verme,
Ogretim Kanunu’nda | * Satin alma ve Inisiyatif Kullanma,
belirtilen genel muhasebe gibi mali | Yetki Devri,
niteliklere sahip mevzuat hakkinda Temsil Yetenegi,

olmak. bilgi sahibi olmak. Is Giivenligi Kurallarmna
Uyma

Gorev icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

Analitik diistinebilme

Analiz yapabilme

Degisim ve gelisime acik olma

Diizgiin diksiyon

Diizenli ve disiplinli ¢calisma

Ekip calismasina uyumlu ve katilimci
Etkin yazili ve sozlii iletisim

Hizli diisiinme ve karar verebilme

Hizli uyum saglayabilme

Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
Hosgoriilii olma

Inovatif, degisim ve gelisime agik
Istatistiksel ¢oziimleme yapabilme
Karsilastirmali durum analizi yapabilme
Koordinasyon yapabilme

Kurumsal ve etik prensiplere baglilik
Matematiksel kabiliyet

Miizakere edebilme

Ofis programlarin etkin kullanabilme
Ofis gereclerini kullanabilme (yazici, faks vb.)
Planlama ve organizasyon yapabilme
Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme
Sabirlt olma

Sistemli diisiinme giiciine sahip olma
Sorun ¢6zebilme

Sonug odakli olma

Sorumluluk alabilme
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Sozlii ve yazili anlatim becerisi

Stres yonetimi

Temsil kabiliyeti

Yogun tempoda ¢alisabilme

Zaman yOnetimi

Temel diizeyde Bilgisayar ve internet kullanimi

e Merkez Miidiiriine ve Isletme Miidiirliigiine rapor vermek.

e isletme Miidiirliigii, Déner Sermaye Saymanlik Miidiirliigii personeli ve

Diger Gorevlerle Iliskisi diger unvanlar ile uyumlu ¢alismak.

e 2547 Sayil Yiiksek Ogretim Kanunu ve ikincil mevzuat:

® 2809 Sayili Yiiksekogretim Kurumlart Teskilati Kanunu (Ek
128.Maddesi)

® 5018 Sayili Kamu Mali Ydnetimi ve Kontrol Kanunu ve ikincilmevzuati
e 2886 Sayili Devlet fhale Kanunu

e 4734 Sayili Kamu Thale Kanunu ve ikincil mevzuati

e 4735 Sayili Kamu ihale Sozlesmeleri Kanunu

® 657 Sayili Devlet Memurlart Kanunu ve ikincil mevzuati

® 193 Sayili Gelir Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

e 213 Sayili Vergi Usul Kanunu ve ikincil mevzuati

® 488 Sayili Damga Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

® 3065 Sayili Katma Deger Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

Yasal Dayanaklar ® 5520 Sayili Kurumlar Vergisi Kanunu ve ikincil mevzuati

® 6183 Sayili Amme Alacaklarinin Tahsil Usulii Hakkinda Kanun

® 5510 Sayili Sosyal Giivenlik Kanunu ve ikincil mevzuati

e 4857 Sayili Is Kanunu ve ikincil mevzuat:

® 3359 Sayili Saglik Hizmetleri Temel Kanunu ve ikincil mevzuati

e 6552 Sayili Is Kanunu ile Bazi Kanun ve Kanun
HiikmiindeKararnamelerde Degisiklik Yapilmasi ile Bazi
AlacaklarinYeniden Yapilandirilmasina Dair Kanun ve ikincil mevzuati
e izmir Katip Celebi Universitesi Doner Sermaye IsletmesiY 6netmeligi
e Muhasebat Genel Miidiirliigii Genel Tebligleri

TEBLIiG EDEN
Prof. Dr. Mustafa CAN

Miidiir
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TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
1. | Dilek OGUT 04.10.2023
2. | Emre YILMAZ 04.10.2023
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