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GÖREV TANIMI: Taşınır Kayıt Yetkilisi

KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Daire Başkanı-Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı-Rektör

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Daire Başkanlığına ait taşınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile yönetim hesabının verilmesi görevlerini yürütmek.
· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak; bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek.
· Harcama birimince edinilen ve muayene-kabulü yapılan taşınırları, cins ve niteliklerine göre sayarak teslim almak; doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.
· Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak; kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.
· Tüketime veya kullanıma verilmesi harcama yetkilisince uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
· Taşınırların yangın, ıslanma, bozulma, çalınma ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve aldırmak.
· Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerle meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek.
· Personelin kullanımına verilen demirbaş malzemelerin zimmet işlemlerini yapmak.
· Birime yeni gelen personelin zimmet verme; birimden ayrılan personelin zimmet düşüm iş ve işlemlerini yürütmek.
· Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak; harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.
· Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek; sayımlarını yapmak ve yaptırmak.
· Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
· Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak.
· Taşınır sisteminde kayıtlı bulunan demirbaş malzemelerin barkodlama işlemini yapmak.
· Ambarın sevk ve idaresini sağlamak.
· Kendisine havale edilen yazı ve işlemleri usulüne uygun ve süresinde sonuçlandırmak.
· Birim amirleri tarafından verilen, birimin görev alanıyla ilgili iş ve işlemleri yürürlükteki mevzuata uygun olarak yerine getirmek.

Not: Birim yöneticileri ilgili personele yukarıda yer alan görevlere ek olarak ünvanı çerçevesinde Türkiye İş Kurumu’nun internet adresinde (https://esube.iskur.gov.tr/meslek/meslek.aspx) yer alan görev tanımları çerçevesinde ek görevler verebilir.

TAŞINIR KAYIT YETKİLİSİ ÜNVANLAR
Bilgisayar İşletmeni
İşçi
Memur
Şef
Veri Hazırlama ve Kontrol İşletmeni
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 4857 Sayılı İş Kanunu 
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