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	Birimi
	Güzel Sanatlar, Tasarım ve Mimarlık Fakültesi

	Görev Unvanı
	Taşınır Kontrol Yetkilisi

	En Yakın Yönetici
	Dekan (Harcama Yetkilisi)

	Yokluğunda Vekâlet Edecek
	Görevlendirilen Personel



	Görevin/İşin Kısa Tanımı

	
Munzur Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; birimin tüm faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla çalışmalar yapmak. Taşınır kayıt yetkilisininyapmışolduğukayıtveişlemleriledüzenlediğibelgevecetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek.



	Görev, Yetki ve Sorumluluklar

	
· Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek.
· HarcamaBirimiTaşınırMalYönetimHesabıCetveliniimzalayarakharcamayetkilisine sunmak.
· Göreviningerektirdiğihallerdebağlıdiğerşubeveservislerdekipersonellegörüşmek.
· Göreviningerektirdiğikonulardaiçdüzenlemelerineuygunolarakdiğerşubeveservislerdeki personelle iş birliği yapmak.
· Görevlerini yaparken, işin normal akışını aksatmamak, personel ile uyumlu çalışmak, işlerin zamanında ve tam olarak bitirilmesi için kendinden beklenen azami gayreti göstermek.
· GerçekleştirdiğifaaliyetlerinakıbetiileilgiliolarakHarcamaYetkilisineperiyodikolarakbilgi vermek; verilen görevlerin, herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği durumlarda, gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini konudan haberdar etmek.
· GerçekleştirdiğifaaliyetlerleilgilisorunlarıvetavsiyeleriHarcamaYetkilisineiletmek,
· Görevi ile ilgili süreçleri Üniversitemiz Kalite Politikası ve Kalite Yönetim Sistemi çerçevesinde, kalite hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütmek,
· Bağlı bulunduğu yönetici veya üst yöneticilerin, görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri iş sağlığı ve güvenliği kurallarına uygun olarak yapmak,
· Taşınır Kontrol Yetkilisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Müdürüne, Daire Başkanına, Genel Sekretere akademik birimlerde; Yüksekokul/Fakülte Sekreterine, Yüksekokul/Fakülte Müdür Yardımcısına, Yüksekokul Müdürü veya Dekanına karşı sorumludur. Koordinatörlüklerde Müdür Yardımcısı ve Müdüre karşı sorumludur.



	TEBELLÜĞEDEN
	ONAY

	Bu dokümanda açıklanan görev tanımını
okudum, yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.
	

… /…/2023




Ad-Soyad İmza

	
… /…/2023


Ad-Soyad İmza
	



REVİZYONBİLGİLERİ


 (
GÖREVVESORUMLULUK 
FORMU
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E-
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:
)
Adres: Munzur Üniversitesi Rektörlüğü
                         Aktuluk Kampüs Alanı/Tunceli

Telefon	:
İnternet Adresi	:

04282121794 www.munzur.edu.tr
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