i
SiiRT
UNIVERSITESI

TASINIR KONTROL YETKILISI
GOREV TANIMI

Dokiman No BGYS.GT-21
ilk Yayin Tarihi | 15.10.2018
Revizyon Tarihi

Revizyon No

Sayfa 1/2

Kadro Unvani

Memur

Gorevli Oldugu Birim

Bilgi Islem Daire Baskanlig

Vekalet Edecek

personeller

Sube Miidiirii veya Bilgi Islem Daire Baskani’nin goérevlendirecegi uygun|

Nitelikler

657 sayil1 DMK kapsaminda yer almak.

Organizasyondaki Yeri

Daire Bagkanligina bagli gérev yapar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunar
Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve
metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat alim ve
bakimlar1 vb.) malzemelerinin kayit islemlerini takip etmek.

Satin almman tiiketim ve demirbas malzemelerinin kayit altina alinmas1 ve ambar memuruna teslim
edilmesini takip etmek.

Tagiirlarin y1l sonu saymm iglemlerini yapilmasinda Tasmir kayit yetkilisine eslik eder sayim
cetvellerinin diizenlenip Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletilmesini takip eder.

Taginir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit altina alinmasi ve
arsivlenmesinin siireclerini takip eder ve yapilmasini saglar.

Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
Uygunlugunu kontrol etmek.

Tiiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin olup olmadigini kontrol eder.
Harcama Yetkilisinin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Tasinir kontrol yetkilileri, diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama
yetkilisine karst sorumludur.

Ust amirin verecegi diger is ve islemleri yapmak.
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e Kurum Kalite Politikalarina uymak

e Diizeltici ve 6nleyici faaliyetlerde {izerine diisen sorumluluklar yerine getirmek,

e Birimindeki hizmetlerin etkili, verimli ve siiratli bir sekilde sunulmasini saglamak,

e Kendi sorumlulugunda olan biitiin biiro makineleri ve demirbaglarin her tiirlii hasara kars1 korunmasi

icin gerekli tedbirleri almak, Subesinde mevcut arag, gere¢ ve her tiirlii malzemenin yerinde ve

ekonomik kullanilmasin saglamak,

e Bagkanligin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek,

e Konusu ile ilgili seminer, konferans ve kongre gibi etkinliklere katilmak, gerekirse bildiriler sunmak

veya izleyici olarak takip etmek,

e Kurum tarafindan planlanan hedeflere ulasilmasina katkida bulunmak iizere gorev alani ile ilgili

konularda kendini yetistirmek,

e Kurumun ihtiyacina gore kendini ve bilgisini yenilemek, kendini gelistirmek,

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimimi okudum. Goérevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum. ...../...../ 20
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