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Görev ve Sorumluluklar

TC

MUĞLA SITKI KOÇMAN ÜNİVERSİTESİ

Kavaklıdere Şehit Mustafa Alper Meslek Yüksekokulu

Taşınır Kayıt Yetkilisi Görev Tanımı

Kadro Unvanı: V.H.K.İ. Görev Unvanı : V.H.K.İ.

Görevli Personelin Adı Soyadı: Selami ŞAHİN

Bağlı Bulunduğu Unvan: Yüksekokul Sekreteri Vekalet            : Selma GEZGİN

BİLGİ KAYNAKLARI

* Anayasa,

* YÖK Mevzuatı,

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu,

* 6245 Sayılı Harcırah Kanunu,

Harcama birimlerince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve 

kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluğundaki ambarda muhafaza etmek, 

Satın alma Birimi tarafından satın alınan malların kabulü ve muayenesini yapmak, Taşınır İşlem Fişi düzenleyerek kayıtlara girişini sağlamak.  

 Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletir.  

 Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlar. 

İŞİN ÇIKTISI
Taşınır mallarla ilgili tüm iş ve işlemlerin sorunsuz bir şekilde

yürütülüp TİF,rapor ve cetvel dökümlerinin hazırlnaması

İŞİN GEREKLERİ

* 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip

olmak,

* Görevin gerektirdiği mali mevzuat bilgisine sahip olmak,

* Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

* Yöneticilik niteliklerine sahip olmak; sevk ve idare gereklerini bilmek,

* Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme ve sorun

çözme niteliklerine sahip olmak.

Yüksekokul Sekreteri        Yüksekokul Müdürü

İLETİŞİM İÇERİSİNDE OLUNAN BİRİMLER / 

KURUMLAR
 Strateji Daire Başkanlığı,Diğer birimlerin ayniyat büroları

Bu dokümanda açıklanan görev tanımlarımı okudum. Görevlerimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ederim.

Tarih                   : 

Adı ve Soyadı      : Selami ŞAHİN  

İmza              :

HAZIRLAYAN          ONAYLAYAN

Feray CANDAN   Öğr.Gör. Gürkan DEMİRÖZ


