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GÖREV TANIMI: TAŞINIR KAYIT YETKİLİSİ
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: İşletme Müdürü.- Genel Sekreter-Rektör Yardımcısı- Rektör  
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Taşınır Mal Yönetmeliği gereğince taşınır kayıt işlemlerini yürütmek.
· Harcama birimince edinilen ve muayene-kabulü yapılan taşınırları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak; doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek.
· Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak; özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belirli bir dönem kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.
· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak; belge ve cetvelleri düzenlemek; taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenildiğinde konsolide görevlisine vermek.
· Tüketime veya kullanıma verilmesi 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 nedenlerden kaynaklanan azalmaları Harcama Yetkilisine bildirmek.
· 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 sunulmak üzere Taşınır Kontrol Yetkilisine teslim etmek.
· Ambarları devir ve teslim etmeden görevden ayrılmamak.
· Faaliyet alanıyla ilgili kendisine havale edilen veya istenen iş ve işlemler ile evrakların/yazıların gereğini eşgüdümlü olarak yapmak; cevap yazılarını hazırlamak (kurum içi/kurum dışı), paraflamak ve ilgili üst yönetici/yöneticilerin onayına/parafına sunmak.
· Gerçekleştirilen faaliyetlerin akıbeti hakkında Harcama Yetkilisine periyodik bilgi vermek; verilen görevlerin herhangi bir nedenle zamanında bitirilemeyeceği durumlarda gecikmeye meydan vermeden Harcama Yetkilisini ve Taşınır Kontrol Yetkilisini bilgilendirmek.
· Gerçekleştirilen faaliyetlerle ilgili sorun ve tavsiyeleri Harcama Yetkilisine ve Taşınır Kontrol Yetkilisine iletmek.
· Mesai arkadaşları ile uyumlu şekilde çalışmak ve gerektiğinde mesai arkadaşlarına yardımcı olmak.
· Tüm iş ve işlemleri yürürlükteki ilgili mevzuata uygun şekilde yerine getirmek; sıralı amir silsilesini takip etmek.
· Kurumda yürütülen iş ve işlemlerle ilgili olarak gizlilik ilkesine riayet etmek; üçüncü kişilere bilgi vermemek.
· Mesai saatleri içinde görev yerini zaruri ihtiyaçlar dışında terk etmemek; zaruri ihtiyaç durumunda birim amirlerine haber vermek.
· Amirlerin vereceği diğer görevleri zamanında ve eksiksiz yerine getirmek.

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

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda ve ilgili mevzuatlarda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

image1.png




