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Birim Adı Yaşam ve Doğa Bilimleri Fakültesi  

Görev Unvanı Fakülte Sekreteri 

Üst Yönetici / 

Yöneticileri 
Dekan 

 

Görev Alanı 

    

Taşınır Kayıt işlemlerinde gerekli tüm faaliyetlerin yürütülmesi amacıyla gereken 

çalışmaları yapmak. 

 

 

 

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. 
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Görev Tanımını Hazırlayan                                                                                   Onaylayan:              

 

 

   Ayşe HIZAR                                                                                                Prof. Dr. Alaattin ŞEN 

   Fakülte Sekreteri                                                                                                            Dekan                 

 

 

 

Bu dokümanlarda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ediyorum.  …./…./2022 

 

 

 

Adı-Soyadı : Ayşe HIZAR  İmza :  

Ünvanı : Bilgisayar İşletmeni 

 

(Vekil) 

Adı-Soyadı : İsmail ÖZTÜRK İmza : 

Ünvanı : Bilgisayar İşletmeni 

 

 

Yetkileri 

 

 

 

-Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.  

-Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.  

Yasal Dayanak 

 

1. 2547 Sayılı YÖK Kanunu, 

2. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

3. Taşinir Mal Yönetmeliği 

4. 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 

5. Görev tanımı  ile ilgili Kanun ve Yönetmelikler 

 

 

Yetkinlik 

(Aranan 

Nitelikler) 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip 

olmak. 

2. En az yüksekokul veya lisans mezunu olmak. 

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak. 


