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[bookmark: _GoBack]GÖREV TANIMI: Taşınır Kayıt Yetkilisi
KURUM İÇİNDEKİ YERİ
Üst Makam: Şube Müdürü- Daire Başkanı- Genel Sekreter- Rektör Yardımcısı-Rektör
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI
· Malzeme deposuna giren ve çıkan malzemelerin kontrolünü sağlar.
· Tüketim ve demirbaş (kırtasiye, temizlik vb.) malzemelerinin satın alma iş ve işlemlerini yürütür.
· Alınacak malzemelere ilişkin piyasa araştırması yapar.
· Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerinin kayıt altına alınmasını sağlar.
· İhale ve satın alma işlemlerine ait evrakları arşivler.
· İhale ve satın alma işlemlerinin kanun ve yönetmeliklere uygun şekilde yapılmasını sağlar.
· Satın alma oluru ve onay belgesini hazırlar.
· Taşınır Mal Yönetmeliği gereğince taşınır kayıt iş ve işlemlerini yürütür.
· Harcama birimince kabul edilen taşınırların muayene, kontrol ve uygun ise kabul işlemlerini yapar.
· Tüketime ve kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililerine teslim eder.
· Taşınırların yangın, ıslanma, bozulma, çalınma vb. tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri alır.
· Ambar sayımı ve stok kontrolü yapar; stok seviyelerini harcama yetkilisine bildirir.
· Taşınırları bulundukları yerde kontrol eder; sayımlarını yapar veya yaptırır.
· Gerektiğinde fazla mesai yapar.
· Üst amir tarafından verilecek diğer görevleri yerine getirir.

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
Memur
Veri Hazırlama Ve Kontrol İşletmeni
Şef
İşçi
Sözleşmeli Personel

GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu
· 2914 Sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu
· 124 sayılı Yüksek Öğretim Üst Kuruluşları ile Yüksek Öğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında KHK
· 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu
· 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu
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