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	DİCLE ÜNİVERSİTESİ
DİYARBAKIR TARIM MYO TAŞINIR KONTROL YETKİLİSİ GÖREV TANIMI
	Doküman Kodu
	TMO-GRV-025

	
	
	Yürürlük Tarihi
	12.11.2018

	
	
	Revizyon Tarihi/No
	01.12.2021/02

	
	
	Baskı No
	01



	GÖREV / İŞ TANIMI FORMU

	BİRİMİ / ALT BİRİMİ
	Diyarbakır Tarım Meslek Yüksekokulu /Taşınır Kontrol Birimi

	STATÜSÜ
	[  ] Memur   [ X ] Akademik Personel       [  ] Sürekli İşçi

	UNVANI
	Prof. Dr., Doç.Dr. veya Dr. Öğr. Üyesi

	GÖREVİ
	Taşınır Kontrol Yetkili

	SINIFI	
	Eğitim-Öğretim Hizmetleri

	KODU
	

	ÜST YÖNETİCİSİ
	Rektör

	BAĞLI BULUNDUĞU YÖNETİCİ / YÖNETİCİLER
	Müdür

	ASTLARI
	Yok

	A.GÖREV / İŞLERE İLİŞKİN BİLGİLER

	1) GÖREV / İŞİN KISA TANIMI
Taşınır kayıt yetkilisinin yapmış olduğu kayıt ve işlemler ile düzenlediği belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek.

	
· GÖREV/İŞ YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Tüketim ve demirbaş ( eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin kayıt işlemlerini takip etmek.
· Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerinin kayıt altına alınması  ve ambar memuruna teslim edilmesini takip etmek.
· Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yapılmasında Taşınır kayıt yetkilisine eşlik eder sayım cetvellerinin düzenlenip Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletilmesini takip eder.
· Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesinin, kayıt altına alınması ve arşivlenmesinin süreçlerini takip eder ve yapılmasını sağlar.
· Yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasında mutemetlik ile eşgüdümlü olarak çalışır.
· Harcama cetvellerini aylık olarak mutemetlik ile eşgüdümlü olarak takip eder.
· Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlar.
· Harcama Yetkilisinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar.
· İş hacmi yoğun olan birimlere, amirin saptayacağı esaslara göre yardımcı olmak.
· Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Harcama Yetkilisine  karşı sorumludur.
· Kendisine verilen görevleri zamanında, eksiksiz, işgücü, zaman ve malzeme tasarrufu sağlayacak şekilde yerine getirmek.
· Kendi sorumluluğunda olan büro makineleri ve demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirleri almak. Sorumluluğundaki mevcut araç, gereç ve her türlü malzemenin yerinde ve ekonomik kullanılmasını sağlamak. 
· Dekanın görev alanı ile ilgili verdiği diğer işleri yapmak. 
· Yaptığı iş/işlemlerden dolayı Dekana karşı sorumludur


	3) ÇALIŞMA KOŞULLARI

	a) Çalışma Ortamı
	Kapalı alan.

	b) İş Riski
	Yok.

	4) GÖREV/İŞİN GEREKTİRDİĞİ AĞIRLIKLI ÇABA
[  ] Fiziksel Çaba                   [ X  ] Zihinsel Çaba                [  ] Her İkisi de

	B. ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	1) GEREKLİ ÖĞRENİM DÜZEYİ VE BÖLÜMÜ
En az lisans mezunu.

	2) GEREKLİ MESLEKİ EĞİTİM, SERTİFİKA, DİĞER EĞİTİMLER
Alanı ile ilgili hizmet içi eğitim almış olmak.

	3) GEREKLİ YABANCI DİL VE DÜZEYİ
Gerekmiyor.

	4) GEREKLİ HİZMET SÜRESİ
Görevde yükselme sureti ile atanacaklar için, Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumları Personel Görevde Yükselme Yönetmeliği hükümleri geçerlidir.

	5) ÖZEL NİTELİKLER
· Pozitif bakış açısına sahip.
· İletişimi iyi ve güler yüzlü.
· Dikkatli.
· Düzgün konuşma yeteneğine sahip.
· Değişim ve gelişime açık olma.
· Düzenli ve disiplinli çalışma.
· Sorumluluk alabilme

	Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum.
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                        

	İmza		:


	ONAYLAYAN
(Müdür)
Adı ve Soyadı  :

Tarih		:                                                                                                                                        

	İmza		:
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