KARADENIZ TEKNiK UNIVERSITESiI REKTORLUGU

T.C.

GENEL SEKRETERLIK

GOREV TANIMI FORMU

BiRIM IDARI VE MALI ISLER DAIRESI BASKANLIGI
ALT BIRIM Ayniyat Saymanlig1
IS UNVANI Tasmir Kontrol Yetkilisi
BAGLI OLDUGU MAKAM | Daire Baskanlig
EMIR ALACAGI MAKAM | Daire Baskani, Sube Miidiirii, Ayniyat Saymani
657 ve 5018 sayili Kanunlar cergevesinde satin alma, hibe ve bagis
TEMEL GOREVLERI yontemi ile edinilen tasinirlarin giriglerini kontrol etmek, ambar

kayitlarin1 kontrol etmek ve yilsonu sayim ve muhasebe islemlerini

yapmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

» Tasimir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali
tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

» Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine

sunmak.

» Gorevinin gerektirdigi hallerde Baskanliga bagli diger sube ve servislerdeki personelle

goriismek.

» Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,

» Tasinir kontrol Yetkilisi imzaladiklar1 belge ve cetvellerin dogrulugundan harcama
yetkilisine karst sorumludur.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin Daire
Baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tiirlii yazi, belge,
form, liste, onay, duyuru, rapor.

BIiLGI KAYNAKLARI

Isin gerceklesmesi sirasinda ihtiyac duyulan bilgileri:

v" Resmi yazilar, Kanunlar, Y6netmelik ve tamimler

v" Yazil ve sozli talimatlar

v Havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar

Bilgilerin temin edilecegi yerler:

v' Genel Sekreterlik, Daire Baskanliklari, Bilgi Islem Birimi,
Personel ve Yazi Isleri, Tahakkuk, Satin Alma Birimi ve
diger birimler

Bilginin sekli:

v/ Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve

gorsel yayin organlari, yiiz yiize

ILETIiSIM iCERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Daire Baskanliklar1, Bilgi ilslem birimi, Daire Baskani, Sube
Miidiirleri, Personel ve Yazi Isleri, Tahakkuk, Satin Alma, ihtiyag
duyulan diger Fakilte, Yiksekokul ve birimler.

ILETISIM SEKLI

Yazi, telefon, internet, yiiz yiize

CALISMA ORTAMI

Biiro

CALISMA SAATLERI

08.00-12.00/ 13.00-17.00




