GOREV VE SORUMLULUK
FORMU

‘ Hukuk Fakiiltesi

Birimi -
Gorev Unvani Tasinir Kontrol Yetkilisi
En Yakin Yonetici Sef/Miudiir/Yiiksekokul-Fakiilte Sekreteri
Yoklugunda Vekalet Edecek Gorevlendirilen Personel

Gorevin/isin Kisa Tanim

Marmara Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak; birimin tiim
faaliyetleri ile ilgili, etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yiiriitiilmesi amaciyla ¢alismalar
yapmak. Tasinir kayit yetkilisinin yapmis oldugu kayit ve islemler ile diizenledigi belge ve cetvellerin
mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

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

e Harcama Birimi Tasinir Mal Yonetim Hesabi Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine
sunmak.

e (Gorevinin gerektirdigi hallerde bagh diger sube ve servislerdeki personelle goriismek.

e (Gorevinin gerektirdigi konularda i¢ diizenlemelerine uygun olarak diger sube ve servislerdeki
personelle isbirligi yapmak.

e (Gorevlerini yaparken, isin normal akisini aksatmamak, personel ile uyumlu ¢alismak, islerin
zamaninda ve tam olarak bitirilmesi i¢cin kendinden beklenen azami gayreti gostermek.

o Gerceklestirdigi 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 Gerceklestirdigi faaliyetlerle ilgili sorunlari ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine iletmek,

e Gorevi ile ilgili siirecleri Universitemiz Kalite Politikasi ve Kalite Yonetim Sistemi
cercevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,

e Bagh bulundugu yonetici veya list yoneticilerin, gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri is
saglig1 ve giivenligi kurallarina uygun olarak yapmak,

e Tasinir Kontrol Yetkilisi, yukarida yazili olan biitiin bu gérevleri kanunlara ve yonetmeliklere
uygun olarak yerine getirirken idari birimlerde; Miidiirtine, Daire Bagkanina, Genel Sekretere
akademik birimlerde; Yilksekokul/Fakiilte Sekreterine, Yiiksekokul/Fakiilte Midiir
Yardimcisina, Yiiksekokul Miidiirii veya Dekanina karsi sorumludur. Koordinatoérliiklerde
Midiir Yardimcisi ve Miidiire karsi sorumludur.



