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Enstitiide yiiriitiilen islemlerin kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
Gorev Alam getirilirken, biitiin faaliyetlerin gozetim ve denetiminin yapilmasinda, takip ve
kontrol edilmesinde ve sonu¢larinin alinmasinda sorumlu olmak.

Temel Gorev ve
Sorumluluklar:

Gelen tasinir mallarin ambar giriginin yapilmas.

o Taginir mal devir usuliiyle gelirse , ilgili mali sistemde taginirin ambar
kayitlarina girisine tasinir kayit yetkilince onay verilir, tasiir islem
fisi(TIF) diizenlenerek , tasinir kayit yetkilisince imzalandiktan sonra
strateji gelistirme daire baskanligina gonderilir.

o Taginir satin alma usuliiyle gelirse; satin alma islemi sirasinda muayene
kabul raporu diizenlenmis tasinir mallarin ambar girisleri ilgili mali
sistemde TIF diizenlenerek tasimir kayit yetkilisince gergeklestirilir.
Tasmir kayit yetkilisince onaylanan TIF ve diger satin alma evraklar
Strateji Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Ambar girisi yapilan tiiketim malzemeleri , ilgili mali sitemde y1l icerinde 4
donem halinde tiiketim ¢ikis raporu diizenlenerek, taginir kayit, tasinir kontrol
ve harcama yetkilisinin onayma sunulur. Onaylanan rapor Strateji Gelistirme
Daire Baskanligina gonderilir.

Ambar girisi yapilan dayanikli taginir mallar ile ilgili tasinir kayit yetkilisi
ilgili mali sistemde kisilere / ortak kullanima dayanikli tasinir verme
meniisiinden zimmet raporu diizenleyerek ilgili kisilere dayanikli mallar
zimmetler.

Ambardan ¢ikis1  yapilacak dayanikli taginir mallar, Tasinir Mal
Yonetmeliginde ki sartlar ve ilgili mali sistemde ki tasir mal ¢ikis islemleri
meniisiinden ¢ikis yontemi dikkate alinarak TIF diizenlenir. TIF yetkililerin
onayma sunulur. Onaylanan TIF ve diger belgeler Strateji Gelistirme Daire
Bagkanligina gonderilir.

Her yilsonu, harcama yetkilisinin gerek goérmesi halinde ambar sayim islerinin
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yapilmast ve bunlarla ilgili evraklarin diizenlenerek ilgili birimlere
gonderilmesi saglanir.

Fen Bilimleri Enstitiisiinden ek ders 6demesi talebi olan yaklasik 550 Ogretim
Uyesi igin her ay diizenli olarak yapilan islemler:

Ogretim Uyesi Ege Universitesi Bilgi Yonetim Sistemine (Ebys) giris yaparak
ek ders formunu doldurur.

2-Ogretim Uyesi tarafindan doldurulan formlar ilgili birimin veri giris yetkilisi
tarafindan Ege Universitesi Bilgi Yonetim Sisteminde Ek ders yonetmelikleri
cercevesinde kontrol edilir.

3-Kontrol edilen formlar Ege Universitesi Bilgi Yonetim Sisteminde onaylanir
ve ilgili Ogretim Uyesi tarafindan onaylamasi igin sistem iizerinden gonderilir.
Onaylanmaz ise; form ilgili Ogretim Uyesine hatalarmi diizeltmesi igin
sistemde iade edilir.

4-Ilgili Ogretim Uyesi ek ders formunu,  Elektronik Dokiiman Yonetim
Sistemine (EDYS) giris yaparak onaylama islemini gerceklestirir. Ayni1 sistemi
kullanarak, Ogretim Uyesinin kadrosunun bulundugu yerde ki Béliim Bagkani
ve Dekan tarafindan onaylama islemi yapilir.

Onaylama islemleri tamamlandiktan sonra ek ders formu, EDYS sistemi
iizerinden Ogretim {iyesinin ders verdigi tiim ilgili birimlerin veri giris
yetkilisine gonderilir.

EDYS sistemi iizerinden ilgili veri giris yetkilisine gelen ek ders formlari
sistemden tek tek masa {stli klasore indirilir ve yazicidan ¢iktilart alimir. Ek
ders formlar ile ilgili kontrol islemine baslanir. Ogretim Uyesinin ders ve
danigmanlik  gdrevlendirmesinin olup olmadigi kontrol edilir. Eger
gorevlendirmesi yok ise 6deme islemi gerceklesmez.

Veri giris yetkilisi, ilgili Ogretim Uyesinin puantaja aktarilan verilerinin ek
ders bildirim formu ile birebir kontroliinii yapar. Veriler ortiigiiyor ise EBY'S
sisteminde ki Ogretim Uyesine ait puantaji onaylama islemini gergeklestirir.
Onaylanmaz ise; ek ders formu iade edilir.

Veri giris yetkilisi; EDYS sisteminde ki puantajda onay verdigi ek ders
verilerini tahakkuk islemleri i¢in ilgili mali sisteme aktarir.

Mali sistemde tahakkuk yapildiktan sonra kontrol ve onaylama igin
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisine sistem iizerinden gonderilir.
Onaylanmaz ise; kontrol ve eksikliklerin tamamlanmas1 igin veri giris
yetkilisine iade edilir.

Mali sistemde onaylanmasi tamamlanan tahakkuk ile ilgili tiim evraklarin
ciktis1 alinmir. Veri girig yetkilisi, gergeklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisi
tarafindan ciktis1 alinan evraklar onaylanir.

Tahakkuk islemleri ve onaylanmasi tamamlanan ilgili evraklar Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligina gonderilir.

Strateji Gelistirme Daire Baskanligi tarafindan kontrolleri tamamlanan ve
onaylanan ek ders 6demeleri ile ilgili KBS sisteminde gerekli islemler ve
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OBYS ek ders puantaj sisteminde gerekli kodlamalarin yapilmasi.

Her ayin son giiniinii gegmeyecek sekilde ay igerisinde yapilan toplam ek ders,
sinav 0deme bordrolarinin matrah bilgilerinin tek tabloda toplanarak, maas
odemeleri i¢in kontrol yapan birimlerin kullandig: ilgili sisteme bu tablonun
yuklenmesi.

Enstitii ihtiyaglar1 dogrultusunda satin alimi yapilacak mal ve malzeme ile
ilgili fiyat teklifleri alinir. Yaklagik maliyet ve piyasa arastirma tutanaklar
diizenlendikten sonra MYS sisteminde harcama talimati girisi yapilarak
gerceklestirme gorevlisi ve harcama yetkilisin onayina sunulur.

Harcama talimati onaylandiktan sonra teslim alinacak mal ve malzemenin
teslimi esnasinda muayene islemleri yapilarak muayene formu diizenlenir.
Satin alma ile ilgili; yaklasik maliyet, piyasa arastirma tutanagi, muayene
kabul evraki, firmanin yasaklilik kontrolii ve firmanin vergi borcu kontrolleri,
firma tarafindan kesilen fatura belgeleri tamamlandiktan sonra TKYS
sisteminden satin alimi yapilan mal ve malzeme ilgili envanter giris islemleri
yapilarak taginir islem fisleri olusturulur.

TKYS islemleri tamamlandiktan sonra MYS sisteminde 6deme islemleri ile
ilgili gerekli islemler yapilarak ©6deme emri Dbelgesi olusturulur.
Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama Yetkilisinin onayina sunulur.

Enstitiide kullanilan telefon hatlar ile ilgili MYS sisteminde E-Fatura olarak
gonderilen telefon kullanim ticret faturalarinin 6deme islemleri ilgili
evraklarin hazirlanarak Gergeklestirme gorevlisi ve Harcama yetkilisinin
onayia sunmak.

Fen Bilimleri Enstitiisiine kayitli 6grencilerle ilgili, Doktora yeterlik ve Tez
savunma sinavlari jiiri iiyeligi icin Izmir ili disgindan gelen ve yurtigi gecici
gorev yollugu ddemesi talebi olan yilik yaklasik 400 Ogretim Uyesi igin
yapilan islemler:

Doktora yeterlik ve Tez savunma simavlari jiiri iiyeligi i¢in Izmir ili disindan
gelen Ogretim Uyeleri ile ilgili Enstitii Yonetim Kurulu Karar1 ve bu karara ait
Ege Universitesi Personel Daire Baskanhigindan gelen, 6245 sayili kanun
uyarinca alinan Olur kararinin kontrolii.

Yolluk 6demesi yapilacak Ogretim Uyesi tarafindan diizenlenip, 1slak imza ile
onaylanmis, yolluk i¢in mutemet dilek¢e formu ve yurtici / yurtdist gegici
gorev yollugu bildirim formunun kontrolii.

Birlesik Kamu Mali Yonetim Bilisim Sisteminde (BKMYBS) veri giris
gorevlisi tarafindan yolluk siire¢ hazirlama boliimiinden yolluk i¢in harcama
talimati olusturulmas1 ve elektronik ortamda Gergeklestirme gorevlisine
gonderilmesi.

Gergeklestirme gorevlisi tarafindan kontrolii yapilan harcama talimatinin
elektronik ortamda Harcama yetkilisinin onayina sunulmasi.
ONAYLANMAZSA elektronik ortamda veri girig gorevlisine iade edilir.
Harcama vyetkilisi tarafindan kontrolii yapilan harcama talimati ile ilgili
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kontroliin yapilarak onaylanmasi

ONAYLANMAZSA; elektronik ortamda veri girig gorevlisine iade edilir.
Enstitiimiizde yer alan depolarin diizeninin saglanmasi.

Mal giris ¢ikiglarinin kontrol edilmesi.

Yukarida belirtilen Temel Gorev ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine
sahip olmak.

Faaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli bilgisayar sistemlerini ve yazilim
programlarini kullanmak.

Yetkileri . ; . . .
ctieert e Sorumlular i¢in belirlenmis ortak yetkilere sahip olmak.

e Yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun
olarak yerine getirirken, biitlin faaliyetlerin gdzetim ve denetiminin
yapilmasinda, takip ve kontrol edilmesinde ve sonuglarinin alinmasinda
Miidiire ve Enstitii Sekreterine karsi sorumludur.

Temel Teknik Yonetsel
 Ekip/Takim e Mevzuat Bilgisi ve e Maliyet Duyarhilik
1(\;/[a11§ma51 Uygulama e Siire¢ Yonetimi

* Mevzuata e Harcama Prosediirleri TS

A% lilik
Yetkinlik Diizeyi Uyma Bilgisi I

e Siireclere
Dikkat Etme

e Diiriistliik, s
Ahlaki ve
Giivenilirlik

Gorev I¢in 2547 Sayil Yiksekogretim Kanunu ve 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanununda
Gerekli Beceri ve | belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Yetenekler
Diger Gorevlerle e Universitenin Akademik ve Idari Birimleri ile isbirligi ve esgiidiim iliskisi
iskisi

Yasal Dayanaklar | °

2547 Sayil1 Yiiksekogretim Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

EU Lisansiistii Egitim-Ogretim Y&netmeligi (05.11.2023)
Yiiksekdgretim Kurulu Baskanligindan: LISANSUSTU EGITIM VE

OGRETIM YONETMELIGI .

6245 sayili Harcirah Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yonetim ve Kontrol Kanunu
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TEBLIiG EDEN
Osman TORUN
Enstitii Sekreteri

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

1 | Nazmi KAFTAN Bilgisayar 08.10.2024
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