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Birim Ad1

Fen Bilimleri Enstitisu

Alt Birim Adi

Enstitii Miidiirligi

Gorev Unvam

Tasinir Kontrol Yetkilisi

Gorevin Bagh Oldugu Unvan

Enstiti Muduri

Astlar

(Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)

Taginir Kayit Yetkilisi

Vekalet/Gorev Devri

Gorev Alanmi / Gorevin Kisa
Tanim

- Enstitliniin gerekli tiim faaliyetlerinin yiiriitiilmesi amaciyla
satinalinan/devir alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit ve
raporlama i¢in gerekli kontrol islemleri yapmak

Temel Gorev ve

- Tasinir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunun kontrol
edilmesi.

- Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak
harcama yetkilisine sunulmasi.

- Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlar1 ve tavsiyeleri Harcama

Sorumluluklar: Yetkilisine iletmesi.
- Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili Harcama Yetkilisine
periyodik olarak bilgi verilmesi; verilen gorevlerin, herhangi bir
nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda, gecikmeye meydan
vermeden, Harcama Yetkilisinin konudan haberdar edilmesi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey

Enstiti Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite Birim
Sorumlusu
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- Bagli bulundugu y6netici veya iist yoneticilerin, gorev alani ile ilgili
verecegi diger islerin yapilmasi

- Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getirilmesinde Harcama
Yetkilisine kars1 sorumludur.

Yetkileri

- Faaliyetlerin ger¢eklestirilmesi i¢in gerekli arag-gereci ve programi
kullanabilmek,

- Gorev ve sorumluluklar: gergeklestirme yetkisine sahip olmak.

Yetkinlik Duzeyi

Temel Teknik YOnetsel
- 657 sayih - Faaliyetlerin
Kanunu’nda strdirilebilmesinde | - Tasinir Kayit
belirtilen genel gerekli arag-gereci Yetkilisinin yaptig

niteliklere sahip
olmak

ve programi isleri kontrol etme

kullanma

Gorev Icin Gerekli
Beceri ve Yetenekler

- Diizenli ve disiplinli caligma

- Ekip calismasina uyumlu ve katilimei

- Etkin yazili ve sozli iletisim

- Hizl1 not alabilme

- Hizl1 uyum saglayabilme

- Tleri diizeyde bilgisayar ve internet kullanimi
- Kurumsal ve etik prensiplere baglilik

- Ofis programlarini etkin kullanabilme

- Ofis gereglerini kullanabilme

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Mustafa Ogedey
Enstiti Sekreteri
Fen Bilimleri Enstitiisii Kalite Birim

Sorumlusu
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- Ozel bilgileri paylasmama
- Planlama ve organizasyon yapabilme
- Ust ve astlarla diyalog
- Universitenin idari birimleri ile isbirligi
Diger Gorevlerle Tliskisi - Enstitiiniin akademik ve idari birimleri ile igbirligi

- 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

- 5018 say1l1 Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

Yasal Dayanaklar
- Taginir Mal Y 6netmeligi

TEBLIiG EDEN

Dog¢. Dr. Ebubekir KAYA

Enstiti Mudur

TEBELLUG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimin1 okudum; goérevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul
ediyorum.

No Adi-Soyadi Tarih Imza
Mustafa OGEDEY
1.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey
Enstiti Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya
Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Birim Ef |mle Enstl Gsu kareten Fen Bilimleri Enstitlisi Muduri V.
Sorumlusu Bu belge, guven 1ele trom imzal e imzalanmistir.
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* Bu kisim onay isleminden sonra tebelliig eden kisi/kisiler tarafindan tarih atilarak imzalanacaktir. Imzali dokiimanlar
birimler tarafindan kendi arsivlerinde muhafaza edilecektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Mustafa Ogedey
Enstiti Sekreteri Mustafa Ogedey Dog. Dr. Ebubekir Kaya
Fen Bilimleri Enstitiisti Kalite Birim _Fe EriLimIe[(i _EnstistU Sekreteri Fen Bilimleri Enstitlisi Muduri V.
Sorumlusu Bu belge, guvenli elektronik imza ile imzalanmistir.
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