Tasimir Kontrol Yetkilisi Gorev Tanimi

Birim Gokgeada Meslek Yiiksekokulu
Gorev Adi Tasinir Kontrol Yetkilisi
Amiri Yiiksekokul Sekreteri

Sorumluluk Alani

Gokgeada Meslek Yiiksekokulu ile ilgili demirbas ve diger malzemenin kanun, tiiziik,
yonetmelik ve diger mevzuat hiikkiimlerine gore ambar ve kullanicilara girisini, ¢ikisini
yapmak, mal ve hizmet alimlan ile ilgili kayitlar1 tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek
depolarda saklanmasini saglamak, yilsonunda sayim islemlerini yaparak, ayniyat hesabini
ilgili yerlere gondermek

Gorev Devri

Miidiir Yardimcisi

Gorevin Amaci

Gorev ve sorumluluk alanma giren is ve islemleri etkin ve verimli bir sekilde yapmak
suretiyle hizmet kalitesini yiikselterek Gokg¢eada Meslek Yiiksekokulunun basarisina

katkida bulunmaktir.

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

2. Harcama Birimi Tasimir Mal Yoénetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak,

3. Uygunluk onay islemlerini yapmak,

4. Depodan malzeme istenildiginde Malzeme Istek Formu (KBS den) doldurtarak

Temel is ve malzeme talep edilmesini saglamak,
Sorumluluklar 5. Demirbag malzemesinin durumlarinin takip etmek,

6. Sene sonu itibariyle alinan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbag
malzemelerin ayr1 ayri, fonksiyonel koduna gore icmal listelerinin kontrollerinin
yapilip imzalanip onaylanmasi ve Strateji Gelistirme Daire Baskanligina
gondermek,

7. UBYS sisteminde birimiyle ilgili yazigmalari takip ederek sonuglandirmak,

8. Yiiksekokul Sekreteri tarafindan verilecek diger gorevleri yapmak.

Calisma Saatleri

08:00-12:00, 13:00-17:00 ve ihtiyag duyulan zaman,

Yetkileri

1.

2.
3.

Kamu Bilgi Sistemi, Tasimir Kayit ve Yonetim Sistemi (TKYS)-
Tasinir Kayit Kontrol Islemleri

Harcama Yonetim Sistemi (HYS) — Taginir Modiili

Universite Bilgi Yonetim Sistemi (UBYS) Evrak Kayit islemleri

Bilgi-Beceri ve
Yetenekleri

Gerekli mevzuat konusunda ileri diizey bilgi sahibi olmak;

1.

2
3
4,
5
6

Tasinir Mal Ydnetmeligi

5018 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
657 sayili Kanun ve buna bagli diizenlemeler
6245 sayili Kanun ve buna bagl diizenlemeler
Y1l Biitge Kanunu

6085 sayili Sayistay Kanunu ve buna bagli diizenlemeler
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10.
11.
12.
13.

14.
15.
16.
17.
18.
19.

Stratejik Plan konusunda literatiir bilgisi

Performans Esasli Biitce konusunda literatiir bilgisi

I¢ Kontrol literatiir bilgisi

Universite Kamu i¢ Kontrol Standartlarina Uyum Eylem Plam

Sorun ¢6zme, Sorumluluk Alabilme

Analitik Diistinebilme, Analiz Yapabilme, Degisime ve Gelisime Acik Olma,
Temel Diizeyde Bilgisayar ve internet, Ofis Programlari, yazilim programlarini
ve Ofis Gereglerini Kullanabilme

Evrakin gizliligini ve emniyetini saglamak

Yazili ve sozlii iletisim ve anlatim becerisi

Amirlerine ve ¢aligan personele karsi saygili davranma

Birimler arasi islemlerde hizli ve etkili beceri kabiliyeti

fletisim kurdugu kisilere kars1 giiler yiizlii, nazik ve hosgoriilii davranmak

Diizenli ve disiplinli ¢aligma.

Gorev Tanimii Hazirlayan Gorev Tanimini Onaylayan

Yiiksekokul Sekreteri

Yiiksekokul Miidiirii

Bu dokumanda agiklanan goérev tanimini okudum. Gorevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Tasmmr Kontrol YetKilisi




