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Karadeniz Teknik Universitesi {ist yonetimi tarafindan belirlenen amag
ve ilkeler dogrultusunda; gorevi ile ilgili tiim faaliyetlerini mevcut i¢
kontrol sisteminin tanim ve diizenlemelerine uygun olarak
gerceklestirerek gorev alaninda hizmetin etkili, verimli ve siiratli bir
sekilde yiiriitlilmesini saglamak.

GOREV, YETKi ve SORUMLULUKLARI

Tasinir Kayit Yetkilisinin gorev tanimindaki gérevlerin kontroliinii yapmak,

Tasinir Kayit ve kontrol Islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

Harcama Birimi Taginir Mal Yonetim Hesabi cetvelini imzalayarak Harcama Yetkilisine

sunmak

Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger is ve islemleri yapmak.

IS CIKTISI

Yetki ve sorumluluklari igerisinde yapilan is ve islemlere iligkin bolim
baskanina sunulmaya hazir, kontrol edilmis her tirli yazi, belge, form,
liste, onay, duyuru, rapor.

BiLGi KAYNAKLARI

isin gerceklesmesi sirasinda ihtiya¢ duyulan bilgiler:
e Resmi yazilar, kanunlar, yénetmelik ve genelgeler, yazil ve s6zIi
talimatlar, havale edilen islemler, hazirlanan ¢alismalar
Bilginin sekli:
e Kanun, genelge, yonetmelik, yazi, telefon, e-mail, yazili ve goérsel
yayin organlari, s6zil bilgi, yerinde inceleme

ILETiSiM ICERISINDE
OLUNAN BiRiMLER

Fakiilte Sekreteri, Yazi isleri, Bolim Sekreterleri, idari ve Akademik
Personel, Strateji Gelistirme Dairesi

ILETiSIM SEKLI

KBS, Elektronik Belge Yonetim Sistemi (EBYS), yazi, telefon, internet, yiiz
yluze

| CALISMA ORTAMI

Dekanlik biro

GCALISMA SAATLERI

ilgili Personel

Dog. Dr. Muteber ERBAY
Tasinir Kontrol Yetkilisi

08.00-12.00, 13.00-17.00 is yogunluguna gore yetkili amirin uygun
gordugu diger zamanlar.

Onay

Prof. Dr. ilkay OZDEMIR
Dekan






