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Kurumu Alanya Alaaddin Keykubat Universitesi
Birimi Gazipasa M. Rahmi Biiyiikballi Meslek Yiiksekokulu Miidiirliigii
Alt Birimi Yiiksekokul Sekreterligi
Gorev Ad1 Tasmir Kontrol Yetkilisi
Vekalet Edecek Kisi | Yiiksekokul Sekreteri Bilal DURUSOY
Universitemiz tarafindan belirlenen amag, ilke ve talimatlara uygun olarak; ilgili
mevzuat gergevesinde, Yiksekokulun vizyonu ve misyonu dogrultusunda demirbas ve
. diger malzemenin kanun, tiiziikk, yonetmelik ve diger mevzuat hikiimlerine gore
Gorev Amaci ambarlara girislerini, kullanicilara ¢ikisim1 yapmak, mal ve hizmet alimlan ile ilgili
kayitlar1 tutmak, alinan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasini saglamak,
yilsonunda sayim islemlerini yaparak ilgili yerlere géndermek.
Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu. 2547
2914 sayil1 YOK Personel Kanunu
5018 sayili Kamu Mali Yo6netimi ve Kontrol Kanunu,
Tlgili Mevzuat )
Ihale kanunlar ve ilgili mevzuat, Taginir Mal Yo6netmeligi
Personel kanunlar ve ilgili mevzuat, YOK Mevzuati,
Diger Mevzuat
I¢ Kontrol Standardi | Standart: 2. Misyon, organizasyon yapisi ve gorevler

¢ Kontrol Genel
Sarti

KOS 2.3. idare birimlerinde personelin gorevlerini ve bu gorevlere iliskin yetki ve
sorumluluklarin1  kapsayan gorev dagilim ¢izelgesi olusturulmali ve personele
bildirilmelidir.

Bu s icin Gerekli
Bilgi-Beceri ve
Yetenekler

Degisim ve gelisime agik olma, Diizenli ve disiplinli ¢alisma, Ekip ¢alismasina uyumlu
ve katilimci, Etkin yazili ve sozli iletisim, Gii¢lii hafiza, Hizli uyum saglayabilme,
Kurumsal ve etik prensiplere baglilik, Matematiksel kabiliyet, Ofis programlarimi ve
araclarmi etkin kullanabilme, Pratik bilgileri uygulamaya 21 aktarabilme, Sabirli olma,
Sistemli disiinme giicline sahip olma, Sorumluluk alabilme, S6zlii ve yazili anlatim
becerisi, Stres yonetimi, Ust ve astlarla diyalog, Yogun tempoda galisabilme, Zaman
yonetimi

Temel is ve
Sorumluluklar

1. Tasmir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve
mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Harcama Birimi Tasmir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama
yetkilisine sunmak.

KABUL EDEN
Bu dokiimanda agiklanan Temel Is ve Sorumluluklarimi okudum. Temel is ve

Sorumluluklarimi belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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