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GOREV TANIMI FORMU

Gorev Unvani: o
Tasinir Kontrol Yetkilisi

Ust Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek Ylksekokulu

Birim Adi: Teknik Bilimler Meslek YUlksek Okulu MudurlGgi

Ust Yonetici/Yoneticileri | Yiiksekokul Sekreteri, Harcama Yetkilisi (YUksekokul Miduri ( idari hiyerarsi kapsaminda))

Bagl Alt Unvanlar

Vekalet Eden

Gorevin Tanimi

is/Goérev Kisa Tanimi:
Tasinir Kontrol Yetkilisi; harcama birimine bagl olarak taginirlarin giris, ¢ikis, sayim, devir ve muhafaza islemlerinin Taginir Mal Yonetmeligi
hiikiimlerine uygunlugunu kontrol eden, Tasinir Kayit ve Kontrol islemlerinin dogru ve diizenli yiriitiilmesini saglayan gérevli personeldir.

Gorevin Sorumluluklari ve Yetkileri

1.Tasinir Kayit Yetkilisi tarafindan yapilan islemleri kontrol etmek ve onaylamak,
2.Tasinir giris-gikis islemlerinin mevzuata uygunlugunu denetlemek,

3.Tasinir sayimlarinin zamaninda ve dogru yapilmasini saglamak,

4.Yilsonu tasinir sayim ve dokim islemlerini kontrol etmek,

5.Tasinir islem Fisleri (TIF) ve ilgili belgelerin dogrulugunu denetlemek,
6.Tasinirlarin kayip, noksanlik ve hasar durumlarinda gerekli igslemleri baslatmak,
7.Tasinirlann etkili, ekonomik ve verimli kullaniimasini gdézetmek,
8.Denetimlerde (i¢/dis denetim, Sayistay vb.) gerekli bilgi ve belgeleri sunmak,
9.Harcama yetkilisine tasinir islemleri konusunda bilgi vermek ve raporlamak.

Gorevin Gerektirdigi Nitelikler

. En az ortadgretim mezunu olmak (tercihen 6n lisans/lisans),

e  Tasinir Mal Yonetmeligi ve kamu mali mevzuati hakkinda temel bilgi sahibi olmak,
. Dikkatli, duizenli ve sorumluluk bilinci yliksek olmak,

. Evrak, kayit ve raporlama konusunda titiz ve disiplinli calisabilmek,

. MS Office programlarini (6zellikle Excel) kullanabilmek,

. Takim calismasina yatkin olmak,

. Gizlilik ve kamu etigine uygun davranmak

. iletisim ve koordinasyon becerisine sahip olmak.

isbu gérev tanimini okudugumu ve mevcut gérevierimi kapsadigini kabul ediyorum. Gérev tamimi gerektiginde giincelligi saglamak
amaciyla revize edilecektir.
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Gorev Unvani Sorumlusu Onaylayan Ust quetici
(Unvan Ad Soyad, imza) (Unvan Ad Soyad, Imza)




