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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Başkanlığı

	Alt Birim Adı
	 Taşınır Kayıt Kontrol Birimi

	Görev Unvanı
	Taşınır Kontrol Yetkilisi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Daire Başkanı

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Aynı birimde çalışan başka bir personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak,

	Görev Alanı
	Taşınır kayıt yetkilisinin yapmış olduğu kayıt ve işlemler ile düzenlediği belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol eden, Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karşı sorumlu olan görevlileri ifade eder

	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
· Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak üzere taşınır kontrol yetkilisine teslim etmek.

· Görev alanındaki işler ile ilgili yazıları yazmak, yazışmaları takip etmek, cevaplamak, bilgi ve belge gönderimini yapmak.
· Kalite yönetim sistemi çalışmalarına katılmak.

· Daire başkanının iş ile ilgili verdiği diğer görevleri yapmak.

	Yetkileri
	· Ege Üniversitesi Elektronik Bilgi Yönetim Sistemini (EBYS) , Malzeme Yönetim Bilgi Sistemi, Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS)’ni kullanmak.

	Yetkinlik Düzeyi


	Temel
	Teknik
	Yönetsel

	
	· En az lise mezunu olmak.

· 657 sayılı Devlet Memurları Kanuna tabi olmak


	· Bilgisayar ve ofis programlarını kullanabilme becerisi

· Mevzuatı anlama ve uygulama becerisi


	· İletişim ve koordinasyon yeteneği

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma

· Analitik düşünebilme, hukuki analiz ve muhakeme yapabilme
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı 
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim 
· Güçlü hafıza 
· Hızlı uyum sağlayabilme 
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 
· Muhakeme yapabilme 
· Müzakere edebilme 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme 
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.)
· Planlama ve organizasyon yapabilme
· Sorun çözebilme
· Sorumluluk alabilme
· Sözel ve yazılı anlatım becerisi
· Üst ve astlarla etkin diyalog

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	· Başkanlığın diğer birimleri ve birim çalışanları ile uyum ve işbirliği ilişkisi. 
· Üniversitenin diğer birimleri ile olumlu iletişim ilişkisi bulunmaktadır.

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 4734 sayılı Kamu İhale Kanunu Muayene ve Kabul Yönetmelikleri
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
· Taşınır Mal Yönetmeliği ve diğer mevzuatlar

· Arşiv Yönetmeliği


           TEBLİĞ EDEN
                      







           Adı ve Soyadı
      Birim Amiri 
TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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	                   HAZIRLAYAN

Serap ŞENGÜL

Şef
	        KONTROL EDEN

Hatice ÇOLAK
Kalite Birim Sorumlusu
	                    ONAYLAYAN

Ersin HACIOĞLU
İdari ve Mali İşler Daire Başkanı


	Adres
	:
	Ege Üniversitesi Rektörlüğü 
İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 35040 Gençlik Cad. No:12 Bornova / İZMİR
	
	Telefon

İnternet Adresi

E-Posta
	:

:

:
	0232 311 21 16 – 10 10
www.imidb@ege.edu.tr
idarimdb@mail.ege.edu.tr
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