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	BAĞLI OLDUĞU MAKAM
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	TEMEL GÖREVLERİ
	

	                                             GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	
· Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara
· uygunluğunu kontrol etmek.
· 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,
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu, 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu, Taşınır Mal Yönetmeliği ile diğer Kanun ve Yönetmeliklerdeki görevlerini yerine getirmek.




	

İŞ ÇIKIŞI:
	
Yetki ve sorumluluklar içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin Müdürlük ve diğer kurumlara sunulmaya hazır, kontrol edilmiş her türlü yazı, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.


	





BİLGİ KAYNAKLARI
	
İşin gerçekleşmesi sırasında ihtiyaç duyulan bilgiler;
· Resmi yazılar, Kanunlar, Yönetmelik ve tamimler.
· Yazılı ve sözlü talimatlar.
· Havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar. Bilgilerin temin edileceği yerler;
· Müdür, Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları
· Bilginin şekli;
· Kanun,genelge,yönetmelik,yazı,telefon,e-mail,yazılı ve görsel yayın organları,yüz yüze.



	İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER
	
· Müdür ve Yardımcıları, Yüksekokul Sekreteri, Tahakkuk Birimi, Öğretim Elemanları, Bölüm Başkanları


	İLETİŞİM ŞEKLİ
	Yazı, Telefon, İnternet, Yüz yüze.

	
ÇALIŞMA ORTAMI
	
Çalışma Odası

	
ÇALIŞMA SAATLERİ
	
08:00-12:00, 13:00-17:00 ve sonrasında ihtiyaç duyulan zaman.


	Görev Tanımını Hazırlayan
	Görev Tanımını Onaylayan

	

Nuray ALMAK Yüksekokul Sekreteri 

	

         Dr.Öğr.Üyesi Erdem IŞIK     
              Yüksekokul Müdürü


	Bu dokumanda açıklanan görev tanımını okudum. Görevimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
….../…../20…


                                                             ……………………………





