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GÖREVİN KISA TANIMI 
Mayıs 2018/1 

Karadeniz Teknik Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç 

ve ilkeler doğrultusunda; görevi ile ilgili tüm faaliyetlerini mevcut iç 

kontrol sisteminin tanım ve düzenlemelerine uygun olarak 

gerçekleştirerek görev alanında hizmetin etkili, verimli ve süratli bir 

şekilde yürütülmesini sağlamak. 

GÖREV, YETKİ ve SORUMLULUKLARI 

1. Taşınır Kayıt Yetkilisinin görev tanımındaki görevlerin kontrolünü yapmak, 

2. Taşınır Kayıt ve kontrol İşlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin 

mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek, 

3. Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı cetvelini imzalayarak Harcama Yetkilisine 

sunmak 

4. Bağlı olduğu üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak. 

İŞ ÇIKTISI Yetki ve sorumlulukları içerisinde yapılan iş ve işlemlere ilişkin bölüm 
başkanına 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 genelgeler, yazılı ve sözlü 
talimatlar, havale edilen işlemler, hazırlanan çalışmalar 

Bilginin şekli:  

 Kanun, genelge, yönetmelik, yazı, telefon, e-mail, yazılı ve görsel 
yayın organları, sözül bilgi, yerinde inceleme 

İLETİŞİM İÇERİSİNDE 
OLUNAN BİRİMLER 

Fakülte Sekreteri,  Yazı İşleri, Bölüm Sekreterleri, İdari ve Akademik 
Personel, Strateji Geliştirme Dairesi  

İLETİŞİM ŞEKLİ KBS, Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS), yazı, telefon, internet, yüz 
yüze 

ÇALIŞMA ORTAMI Dekanlık büro 

ÇALIŞMA SAATLERİ 08.00-12.00, 13.00-17.00 iş yoğunluğuna göre yetkili amirin uygun 
gördüğü diğer zamanlar. 

         
   İlgili Personel                        Onay 
 
 
  Doç. Dr. Muteber ERBAY          Prof. Dr. İlkay ÖZDEMİR                   
  Taşınır Kontrol Yetkilisi                       Dekan  
 



 


