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	Birim Adı
	Havacılık Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Taşınır  Kontrol Yetkilisi Birimi

	Görev Unvanı
	Taşınır Kontrol Yetkilisi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Müdürü

	Astları
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Vekâlet/Görev Devri
	Mevzuat gereği göreve vekâlet edilemiyor.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

· Taşınır Mal Yönetmeliği
·   5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, mevzuatlarına hakim olmak.

	Görev Alanı
	Taşınır kayıtları, taşınır işlemleri ve taşınır cetvelleri ile ilgili düzenlenen her türlü belgenin kontrolü.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	· Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek.

· Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunmak.

· Taşınır kayıt yetkilileri ile taşınır kontrol yetkilileri, düzenledikleri ve imzaladıkları belge ve cetvellerin doğruluğundan harcama yetkilisine karşı birlikte sorumludur.

· Taşınır Mal Yönetmeliği ve ilgili mevzuattaki değişiklikleri ve güncellemeleri takip etmek.

· Taşınır Mal Yönetmeliği gereği “Taşınır Kontrol Yetkilisi” tarafından yapılması gereken diğer görevleri yapmak.

· Harcama yetkilisi tarafından verilen diğer görevleri yapmak.



	Yetkileri 
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 

2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.



	Yetkinlik Düzeyi 
	Temel 
	Teknik 
	Yönetsel 

	
	Taşınır Mal Yönetmeliğinde belirtilen görevleri yerine getirmek.
	Bilgisayar, yazılım ve ofis araçları kullanabilmek. 
	Görevini gereği gibi yerine getirebilmek yeteneğine sahip olmak. 

	Görev İçin Gerekli 

Beceri ve Yetenekler 
	· Analitik düşünebilme  

· Analiz yapabilme 

· Değişim ve gelişime açık olma 

· Düzgün diksiyon 

· Düzenli ve disiplinli çalışma 

· Etkin yazılı ve sözlü iletişim  

· Güçlü hafıza  

· Hızlı düşünme ve karar verebilme  

· Hoşgörülü olma  

· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme  

· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  

· Muhakeme yapabilme 

· Ofis programlarını etkin kullanabilme 

· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) 

· Sabırlı olma 

· Sorun çözebilme 

· Sonuç odaklı olma 

· Sorumluluk alabilme 

· Stres yönetimi 

· Üst ve astlarla etkin diyalog 

· Yoğun tempoda çalışabilme 

· Zaman yönetimi 

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	
 
Harcama yetkilisine karşı raporlama 

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
·              5018 sayılı kanun ve diğer ilgili kanunlara hakim olmak.


TEBLİĞ EDEN

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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