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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Üniversitesi 

Birimi Yabancı Diller Yüksekokulu Müdürlüğü 

Görev Adı Taşınır Kontrol Yetkilisi 

 

Vekalet Edecek 

Kişi 

 

Görevlendirilen personel 

Görev Amacı 

Üniversitemiz tarafından belirlenen amaç, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili mevzuat 

çerçevesinde, Yüksekokulun vizyonu ve misyonu doğrultusunda demirbaş ve diğer 

malzemenin kanun, tüzük, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine göre ambarlara 

girişlerini, kullanıcılara çıkışını yapmak, mal ve hizmet alımları ile ilgili kayıtları tutmak, 

alınan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasını sağlamak, yılsonunda sayım 

işlemlerini yaparak ilgili yerlere göndermek. 

İlgili Mevzuat 

2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu. 
 
2914 sayılı YÖK Personel Kanunu 

 
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, 

 
İhale kanunları ve ilgili mevzuat, Taşınır Mal Yönetmeliği 

Personel kanunları ve ilgili mevzuat, YÖK Mevzuatı, 

Diğer Mevzuat 

İç Kontrol 

Standardı 
Standart: 2. Misyon, organizasyon yapısı ve görevler 

İç Kontrol Genel 

Şartı 

KOS 2.3. İdare birimlerinde personelin görevlerini ve bu görevlere ilişkin yetki ve 

sorumluluklarını kapsayan görev dağılım çizelgesi oluşturulmalı ve personele bildirilmelidir. 

Bu İş İçin Gerekli 

Bilgi-Beceri ve 

Yetenekler 

Değişim ve gelişime açık olma, Düzenli ve disiplinli çalışma, Ekip çalışmasına uyumlu ve 

katılımcı, Etkin yazılı ve sözlü iletişim, Güçlü hafıza, Hızlı uyum sağlayabilme, Kurumsal ve 

etik prensiplere bağlılık, Matematiksel kabiliyet, Ofis programlarını ve araçlarını etkin 

kullanabilme, Pratik bilgileri uygulamaya 21 aktarabilme, Sabırlı olma, Sistemli düşünme 

gücüne sahip olma, Sorumluluk alabilme, Sözlü ve yazılı anlatım becerisi, Stres yönetimi, 

Üst ve astlarla diyalog, Yoğun tempoda çalışabilme, Zaman yönetimi 

Temel İş ve 

Sorumluluklar 

1. Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve 

mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek. 

2. Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine 

sunmak. 

 

 

                                      KABUL EDEN 

Bu dokümanda açıklanan Temel İş ve Sorumluluklarımı okudum. Temel İş ve 

Sorumluluklarımı belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

 

                                   

 

 

 

 

 

 

 

                                            

                                         ONAYLAYAN      

                                               

          Yüksekokul Müdürü 
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