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Gorevin Tanimi

Baskanlik tarafindan belirlenen misyon ve vizyona uygun olarak: Rektorliigiimiiz ve
bagli birimlerine satin alinan her tiirlii demirbasi ve sarf malzemeleri yonetmelikte
belirtilen esaslara dayali tasinir kayit yetkilisinin hazirlamis oldugu taginir mal kayit
yetkilisinin hazirlamis oldugu taginir mal yonetim hesabina iligkin belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eden, Harcama Birimi Tasinir Mal
'Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karsi
sorumlu olan gorevlilerdir.

flgili Mevzuat

TASINIR MAL YONETMELIGI
Cumbhurbagskani Kararinin Tarihi : 9/10/2024 Sayis: : 9014
Yayimlandigi Resmi Gazetenin Tarihi : 10/10/2024 Sayis1 : 32688

Bu Is I¢in Gerekli TKYS (Taginir Kayit Yon Sis), EBYS sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak
Bilgi-Beceri ve KBS, EBYS sistemlerini kullanma yetkisine sahip olmak. Faaliyetlerinin gerektirdigi
Yetenekler her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilmek.

icKontrol Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi Ve gorevler

Standan

I¢c Kontrol Genel Sarti

Idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1 kapsayan gorev dagilim g¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Gorev tamimlart belirlenmeli, personele duyurulmali ve idarede uygun bir
organizasyon yapist olusturulmalidir.

Temel is ve
Sorumluluklar

e Birimin hizmet alanina giren ve Daire Baskani tarafindan havale edilen tiim is ve
islemleri; kanun tiiziik ve yonetmelikler ¢ercevesinde, kaynaklar: etkili, ekonomik
ve verimlilik esaslarina gore yapmak/yaptirmak.

e Taginir Kayit Yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol eder

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

¢ Birimde yapilacak yazigsmalari kontrol etmek, parafe etmek ve Daire Bagkanina
sunmak

e Taginir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemleri kontrol etmek.

¢ Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

¢ Birimlerdeki personel arasinda is dagilim1 ve ¢alisma diizenini belirlemek suretiyle
hizmetin etkili ve aksamadan yliriitiilmesini saglamak.

e Emrindeki personele is verme, yonlendirme, yaptiklari isi kontrol etme, diizeltme,
gerektiginde uyarma yetkisine sahip olmak

e Taginir mal kayit kontrol birim sorumlusu, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri
kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Daire Baskanina kars1
sorumludur.

e Daire Baskanligi birim faaliyet raporunun diizenlenmesine iliskin daire biinyesinde
yapilacak ortak calismaya katilmak ve buna iliskin bilgi ve belgeleri Daire




Baskanligina sunmak.

e Sube ile ilgili her tiirlii kayit ve dosyalama islemlerinin yapilmasini saglamak.isi
biten dosyalar1 Her yil ocak ay1 arsive teslim edilmesini saglamak

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e idari ve Mali Isler Dairesi Baskanligi Risk Degerlendirme Kurulu toplantilarina
katilmak, goriis ve dneri sunmak

e Zaman cizelgesine, kilik-kiyafet yonetmeligine uymak.

¢ Planlanan i¢ kontrollerin kendi birimlerinde uygulanmasindan sorumludur.

¢ 6331 Issaglig1 ve giivenligi ile ilgili tedbirlere uymak

e Gorev alanindaki isleri mevzuat, Rektorlilk Makami ve Daire Baskanliginin kalite
politikasi, caligma prensipleri ve amirlerinin talimatlar1 geregince sonuglandirmak,

¢ Tiim faaliyetlerde i¢ kontrol sisteminin tanim ve talimatlarina uygun
olarak gorev yapmak,

¢ Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

¢ Amirlerince verilecek benzeri gérevleri yapmak.

ISG Tehlike Sinifi

20/6/2012 tarihli ve 6331 sayili Is Saghig1 ve Giivenligi Kanununun 9’uncu maddesi
uyarinca igyerlerinin is saghigi ve giivenligi acisindan yer aldigi tehlike siniflar
tebligine gore ; Baskanligimiz “Az tehlikeli sinifinda yer almaktadir.”

TEBELLUG EDEN

Bu dokumanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gérevimi burada belirtilen etik kurallar kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhiit ediyorum.
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Hazirlayan Onaylayan

I¢ Kontrol Birimi Daire Baskan1




