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Birimi | Yap1 Isleri ve Teknik Daire Baskanlig1

GorevUnvam | Tasimir Kontrol Yetkilisi

En Yakin Yonetici | Sube Miidiirti

YoklugundaVekaletEdecek | Gorevlendirilen Personel

Gorevin/Isin KisaTanimi

Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin mevzuata ve

mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

e Tiim taginir malzemelerin kayit islemlerini takip etmek,

e Tasinir kayit yetkilisinin yiiriittiigii islemleri ve kayitlar1 yasal diizenlemelere ve tasinir siireclerine
uygunlugunu kontrol etmek, uygun olmayanlarin diizeltilmesini ya da iptalini saglamak,

e Tasinir islem fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesinin, kayit altina alinmasit ve
arsivlenmesinin siire¢lerini takip eder ve yapilmasini saglamak,

e Tasmnirlarin y1l sonu sayim islemlerini yapilmasinda Tasinir Kayit Yetkilisine eslik eder sayim
cetvellerinin diizenlenip Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina iletilmesini takip etmek,

e Tasmnir kayit yetkilisinin birimde yapmis oldugu tasinir is ve islemlerinin mevzuata uygun

yiriitiilmesini saglamak,

Diizenlenen belgelerin, mevzuata ve standart mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

Yapilan iglemler sonucunda diizenlenen belge ve cetvellerin dogrulugunu kontrol ederek imzalamak,

Harcama Birim Tasinir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak,

Tasinir Kayit Yetkilileri ve Tasinir Kontrol Yetkilileri diizenledikleri ve imzaladiklar1 belge ve

cetvellerin dogrulugundan Harcama Yetkilisine kars1 birlikte sorumludurlar,

Calismalarinda gizlilik, dogruluk, ¢cabukluk ve giivenirlilik ilkelerinden ayrilmamak,

e Goreviyle ilgili egitim, seminer, kurs ve toplantilara katilmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda
verilen gorevleri yerine getirmek,

e Kalite politikalarina uymak,

e Yiriittiigii faaliyetler iliskin Sube Miidiirii ve Daire Baskanina diizenli olarak bilgi vermek,

e Tasarruf ilkelerine uygun hareket etmek,

e Yetkili amirin verecegi diger gorevleri yapmak.

TEBELLUG EDEN ONAY

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

yerine getirmeyi Kabul ve taahhiitederim.
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