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	Görev Adı (Unvan Adı)
	Taşınır Kayıt Yetkilisi
Şef/Bilgisayar İşletmeni
/Memur/Büro Personeli
	Birimi
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Bağlı Olduğu Unvan
	Şube Müdürü
	Alt Birim
	Satın Alma Şube Müdürlüğü

	Temel Görev ve Sorumluluklar

	1- Taşınır malların; muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak; giriş ve çıkışına ilişkin kayıtlarını tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide görevlisine göndermek; doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek,
2- Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dönem kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek,
3- Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgili birimlere teslim etmek,
4- Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,
5- Yılsonu itibarıyla taşınır sayımını yapmak, sayım tutanaklarını hazırlamak ve Taşınır Kesin Hesap Cetvelini düzenleyerek harcama yetkilisine sunmak,
6- Ambar sayımım ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları Taşınır Kontrol Yetkilisi/Harcama Yetkilisine bildirmek,
7- Başkanlığımıza bağlı birimler tarafından kullanılan taşınırların takibini, zimmet işlemlerini ve envanter kayıtlarını mevzuata uygun olarak düzenlemek,
8- Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak,
9- Çeşitli kişi, kurum, şirket vb. tarafından Üniversitemize hibe edilen taşınırlara ait gerekli kayıt işlemlerini gerçekleştirmek,
10- Hurda komisyonu tarafından ekonomik ömrünü tamamlayarak hurdaya ayrılmasına karar verilen taşınırların, taşınır mal kayıtlarından düşürmek ve taşınırları hurdaya ayırmak,
11- Birimde yürütülen faaliyetlere ilişkin kurum içi ve kurum dışı yazışmaları hazırlamak ve birimle ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre dosyalamak ve arşive kaldırmak,
12- Yürüttüğü faaliyetlere ilişkin mevzuatları takip ederek değişen mevzuatları amirlerine bildirmek, yürüttüğü faaliyetlere ilişkin talep ve sorunlarını sıralı amirlerine iletmek,
13- Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilecek diğer tüm görevleri sorumluluk bilinci içerisinde mevzuata uygun olarak yerine getirmek.


Bu Dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. (…/…/20….)
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