HAKKARI UNIiVERSITESI
GOREV TANIMI FORMU

BIRIMI Lisansiistii Egitim Enstitiisii

GOREYV ADI Taginir Kontrol Yetkilisi

AMIRI Enstitii Miidiirii

SORUMLULUK ALANI Tlgili mevzuat geregince gérevlerin saglikli, diizenli bir sekilde

yiiriitiilmesini saglamak.

YERINE GOREVLENDIRILECEK
Kisi

Gorevlendirilen Personel

TEMEL iS VE
SORUMLULUKLAR

e Taginir kayit ve islemleri ile ilgili olarak diizenlenen belge ve
cetvellerin mevzuata ve malitablolara uygunlugunu kontrol
etmek.

e Harcama Birimi Tasmir Mal Yo6netim Hesab1 Cetvelini
imzalayarak harcama yetkilisinesunmak.

e Gorevinin gerektirdigi hallerde bagh diger sube ve
servislerdeki personelle goriigmek.

e Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun

olarak diger sube ve servislerdeki personelle isbirligi yapmak.

Gorevlerini yaparken, isin normal akigini aksatmamak,

personel ile uyumlu ¢alismak, islerin zamaninda ve tam olarak
bitirilmesi i¢in kendinden beklenen azami gayreti géstermek.

Gergeklestirdigi faaliyetlerin akibeti ile ilgili olarak Harcama

Yetkilisine periyodik olarak bilgi vermek; verilen gorevlerin,
herhangi bir nedenle zamaninda bitirilemeyecegi durumlarda,
gecikmeye meydan vermeden, Harcama Yetkilisini konudan
haberdar etmek.

o Gergeklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri
Harcama Yetkilisine iletmek,

e Gorevi ile ilgili siiregleri Universitemiz Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi ¢ergevesinde, kalite hedefleri ve
prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagli bulundugu yonetici veya iist yoneticilerin, gérev alani
ile ilgili verecegi diger isleri is saglig1 ve giivenligi kurallarina
uygun olarak yapmak,

e Tagmir Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu
gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak yerine
getirirken idari birimlerde; Miidiiriine, Daire Bagkanina,
Genel Sekretere akademik birimlerde; Yiksekokul/Fakiilte
Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte MiidiirY ardimcisina,
Yiiksekokul Miidiirii veya Dekanina karsi sorumludur.
Koordinatorliiklerde Miidiir Yardimcis1 ve Miidiire kars1
sorumludur.

YETKILERI

Yiiksekogretim Kanun’unda belirtilen gérev tamimina uygun hareket
etmek

GOREYV TANIMINI HAZIRLAYAN

ADI SOYADI:

| TARIH: [ IMZA:

ONAYLAYAN

ADI SOYADI:

| TARIH: | IMZA:

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimimi okudum. Gdrevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul

ediyorum.
Ad Soyadi:

Tarih:

imza:
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