	[image: image1.png]



	HAKKARİ ÜNİVERSİTESİ 
GÖREV TANIMI FORMU



	BİRİMİ
	: Taşınır Konsolidasyonu 

	GÖREV ADI
	:Şube Müdürü/Şef/Bilgisayar İşletmeni/V.H.K.İ/Memur

	AMİRİ
	:Muhasebe Yetkilisi/Daire Başkanı

	SORUMLULUK ALANI
	:Taşınır-Konsolide

	YERİNE GÖREVLENDİRİLECEK KİŞİ
	:-

	GÖREV AMACI
	:Yasal mevzuat çerçevesinde en iyi hizmeti sunmak

	TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLAR
	:Taşınır-Konsolide

	YETKİLERİ
	-Kurumun Harcama birimlerinin taşınır hesaplarının konsolide işlemlerini
-Taşınır Mal Yönetmeliği uygulamalarında görülen aksaklık ve sorunları giderici önlemleri almak ve yetkisi dışında olanlar için gerekli önerilerde bulunmak 
-Taşınır kesin hesap cetveli ile taşınır hesabı icmal cetvelini üst yönetici adına adına hazırlamak.

	GÖREVLERİ
	-İdarenin taşınır yönetimi ile ilgili hizmetlerin geliştirilmesi, bilgi verilerini toplamak, analiz etmek ve yorumlamak,

-İdare taşınırların kesin hesabı icmal cetvellerini plan ve yıllık programına uygun olarak hazırlamak,

-İdarenin taşınır hesap kodları güncellemek,
-Taşınır yönetim bilgi sistemlerini geliştirerek tüm birimler bazında kullanılmasını sağlamak,
-Taşınır mal yönetmeliğinin uygulamasında, bilgisayar program ve sistemlerinin mevzuata uygun olarak kayıt ve işlemlerin yapılmasını sağlamak,

-İdarenin mülkiyetinde veya kullanımında bulunan taşınırlara ilişkin icmal cetvellerini düzenlemek,

-Taşınır  Mal Yönetmeliğindeki taşınır hesap kodları standartlarını uygulaması ve geliştirilmesi konusunda çalışmalar yapmak,

-Taşınırların iç denetime yönelik işlevin etkinliğini ve verimliliğini artırmak için gerekli hazırlıkları yapmak,

-Taşınır Kayıt Kontrol Yetkilerinin yapacakları çalışmaların eksik ve aksatmadan yürütülmesi için gereken önlemleri almak, birimler arası koordinasyon ve işbirliği sağlayarak, uyumlu çalışmasını sağlamak,

-Üniversitenin diğer idareler nezdinde ki taşınır malların takibinde gereken mali iş ve işlemlerini yürütülmesi ve sonuçlandırılması konularında harcama yetkililerine danışmanlık yapmak,

-Birimlerden gelen taşınırlara ait üçer aylık dönem raporlarının, say say2000i sistemden alınan raporlarla kontrol edip uygunluğunu sağlmak.       


	GÖREV TANIMINI HAZIRLAYAN

	ADI SOYADI: Şube Müdürü
	TARİH:
	İMZA:

	ONAYLAYAN

	ADI SOYADI: Daire Başkanı
	TARİH:
	İMZA:


Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.

Ad Soyadı: 

Tarih: 
İmza:
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