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Gorev Unvani | Surekli isci (Tasinir Kayit Kontrol Yetkilisi)

Ust Yoneticisi | Sef, Sube Mudiirii, Genel Sekreter Yardimcisi, Genel Sekreter

Gorev, Yetki ve Sorumluluklari

Yiriitmekle ylikiimlii bulundugu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolay1 ydnetici ve {ist
yoneticilerine karsi sorumlu olup, yapilan is ve islem siirecleriyle ilgili siirekli olarak yonetici
ve Ust yoneticileri bilgilendirmekle gorevlidir.

Caligmalan gizlilik, dogruluk, verimlilik, uyum ve seffaflik ilkelerine ile genel kabul gérmiis
etik kurallara uygun bir sekilde taviz vermeden yiiriitmek.

Devlet memurlar1 kanun, tiizilk ve yonetmeliklerde belirtilen esaslara uymakla ve amir
tarafindan verilen gorevleri yerine getirmekle yiikimli ve gorevlerini iyi ve dogru
yiiriitiilmesinden amirlerine kargt sorumludur.

Gorevleriyle ilgili evrak, tasinir ve tasinmaz mallar1 korumak, saklamak.

Kullandig1 malzemelerle ilgili olarak tasarruf tedbirlerine uymak.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesi, kayit altina
almmmasi ve arsivlenmesi siireclerini takip ederek yapilmasini saglamak.

Birim faaliyetlerinin gerceklestirilmesinde kullanilan gerekli her tiirli arag, gereg, kirtasiye,
sarf malzeme diger gereksinmeleri belirlemek ve temini i¢in sirali amirlerini bilgilendirmek.
Birimde kullanilamaz duruma gelmis, siiresi dolmus demirbaslarin diisiim islemlerini
yapmak.

Tasinir demirbas ve Tiiketim malzemelerin yillik sayimlarii yapmak ve Tiiketim
malzemelerinin aylik ¢ikis islem figlerini hazirlamak.

Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saghgi ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak.

Yasal DAYANAK

657 sayili Devlet Memurlari Kanunu

2547 sayili Yiksekogretim Kanunu

124 sayili Yitksekdgretim Ust Kuruluslari ile Yitksekdgretim Kurumlarinin idari Teskilat
Hakkinda Kanun Hikmunde Kararname

5018 Kamu Mali Yénetim ve Kontrol Kanunu




