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idari ve Mali isler Daire Baskanligi Taginir Kayit

6 U Tasinir Kontrol Hizmetleri Gérevlisi
Gorev Unuani (Z) 3 Kontrol Hizmetleri Birimi Personeli

Sayfa /01

Ust Yonetici

e Daire Bagkani, Taginir Kayit ve Kontrol Sube Midiiri
/ Yéneticileri (3)

Astlari (4)

Vekalet Eden (5) |Tasinir Kayit Hizmetleri Gorevlisi

Gorevin Kisa

T () ilgili mevzuat gergevesinde belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.
animi

* Tiiketim ve demirbag malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglamak.

* Yapilan tiim islemlerde Sube miidiiriine yardimcai olarak kontrollerini yapmak.

* Taginirlarin islemlerinin muhasebelestirilmesini saglamak.

* Sayim fazlasi olarak tespit edilen mal ve malzemelerin taginir kayitlarina girisini saglamak.

* (g aylik tiiketim donem raporlarinin kontroliinii gergeklestirmek ve sirali amirlerin onayina sunmak.

* Y1l sonu demirbag deposunun sayimlarini yapmak.

Gorev, Yetki

* Y1l sonu tiiketim deposunun sayimini yapmak.
ve Sorumliklar (7)

* Yil sonu y6netim hesabi cetvelinin iiniversite konsolide yetkilisi ile mutabakatini yapmak.

* Subesine ya da diger birimlere ve kisilere ait her tiirlii resmi bilgi ve belgenin amirlerinin bilgisi disinda ilgisi olmayan kisilere
vermemek ve yetkisiz kisilerin eline gegmemesi igin gerekli tedbirleri almak.

* is hacmi yogun oldugu donemlerde amirin saptayacag esaslara gore birimindeki diger personellere yardimci olmak, gerektiginde
fazla mesai yapmak.

* Sirali amirleri tarafindan verilen diger is ve iglemleri yapmak.

Gorevin
Gerektirdigi
Nitelikler (8) /

(9) Bu Dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum.
Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.

....... y [y -

Gorev Unvani

Tasinir Kontrol Hizmetleri Gorevlisi

(10) ONAYLAYANIN

....... y [y -

Onaylayan Amirin Unvani

Daire Baskani

Not:Bu personel igin diizenlenen Gorev Dagilim Formu Toplam ( 1) Sayfadan ibaret olup,Toplam ( 11 ) Gérev Tanimlamasi Yapiimistir




