

	[image: C:\Users\demet\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Word\orjlogo.png]
	T.C
MUNZUR ÜNİVERSİTESİ
PERTEK SAKİNE GENÇ MESLEK YÜKSEKOKULU
GÖREV TANIMLARI
	Doküman No: 12

	
	
	İlk Düz.Tarihi: 
18.04.2022
Revizyon Tarihi
15.11.2023

	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük (Taşınır Kontrol Yetkilisi)

	Görev Unvanı 
	Müdür Yardımcısı

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	Müdür Yardımcısı

	Görevin Tanımı 
	
Taşınır kayıt yetkilisinin yapmış olduğu kayıt ve işlemler ile düzenlediği belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek, Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalamak.

	
Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek, uygun olmayanların düzeltilmesini ya da iptalini sağlamak.
· Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.
· Uygunluk onay işlemlerinin yapılması.
· Taşınır kayıt yetkilileri ile taşınır kontrol yetkilileri, düzenledikleri ve imzaladıkları belge ve cetvellerin doğruluğundan harcama yetkilisine karşı birlikte sorumludur.
· Demirbaş malzemesinin durumlarının takibi.
· Sene sonu itibariyle alınan sarf malzemelerin ve mevcut bulunan demirbaş malzemelerin ayrı, ayrı, fonksiyonel koduna göre icmal listelerinin kontrollerinin yapılıp imzalanıp onaylanması ve Strateji Daire Başkanlığına gönderilmesi,


	
Yetkiler 
	
· Yukarıda belirtilen görevleri gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
· İmza yetkisine sahip olmak 

	
Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	
· Temsil kabiliyetine sahip olma 
· Yönetici vasfını taşıma 
· Ekip liderliği vasfı ve ekip çalışmasına katılımcı olma 
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlı olma 
· Hızlı düşünme ve karar verebilme 
· Analitik ve sistemli düşünebilme 
· Yenilikçiliğe, değişime ve gelişime açık olma 
· Hoşgörülü olma ve empati kurabilme 
· Stresle başa çıkabilme 
· Planlama ve organizasyon yapabilme 


	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Üniversitenin İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi,  
· Yüksekokulun Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi,  
· Müdüre karşı raporlama,

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 
· Taşınır Mal Yönetmeliği, 
· Taşınır Mal Yönetmeliği Genel Tebliği, 


	Onay Bölümü 
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum. 
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	İmza 
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	İzinlerde Yerine Vekâlet Edecek Personel 
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