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	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Unvanı
	      Taşınır Kayıt Yetkilisi herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini, görev dağılım formunda belirtilen ya da birim yetkilisince görevlendirilecek personel tarafından yerine getirilecektir

	Görevin Tanımı
	Üniversitemiz üst yönetimi tarafından belirlenmiş amaç, hedef ve stratejiler doğrultusunda, Daire Başkanlığımızca sunulan merkezi taşınır kayıt ve kontrol hizmetleri kapsamında, taşınırların etkili, ekonomik, verimli ve hukuka uygun olarak edinilmesini, kullanılmasını, kontrolünü ve kayıtlarının Taşınır Mal Yönetmeliği’nde belirtilen esas ve usullere göre saydam ve erişilebilir şekilde tutulmasını, hazırlanan tüm belge ve cetveller ile taşınır mal yönetim hesabının mevzuata ve mali    tablolara uygunluğunu sağlamak, taşınır kayıt işlemlerini aksatmadan, düzenli olarak yerine getirmek.

	Temel Görev ve Sorumluluklar
	· Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları 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 belli bir dönem kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.
· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek. Taşınırların cinsine göre TİF veya Zimmet fişlerini düzenleyerek ilgililere imzalatmak ve dosyasında muhafaza etmek.
· Tüketime verilen malzemelerin üçer aylık dönemler itibarıyla tüketim çıkış raporlarını hazırlamak, taşınır kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisinin onayına sunmak ve muhasebe birimine teslim etmek.
· Üniversitemiz birimlerinin taşınır taleplerini planlı ve bir takvime bağlı olarak ambar stok durumu nispetinde karşılamak.
· Harcama birimi bünyesinde taşınırların giriş veya çıkış işlemin çeşidine göre satın alma, satma, devir alma, devretme, hibe, bağış değer artışı, hurdaya ayırma, imha, fire, yok olma, sayım fazlası, sayım noksanı vb. kayıtlarını yapmak ve muhasebe işlemine konu olan belgeleri yasal süresi içerisinde muhasebe birimine teslim etmek.
· Taşınır kayıt yetkililerinin görevlerinden ayrılmalarında, yıl sonlarında ve harcama yetkilisinin gerekli gördüğü zamanlarda taşınırların fiili sayımlarını yapmak, sayım noksanı ve sayım fazlalarıyla ilgili gerekli işlemleri yapmak.
· Kullanılamaz hale gelme veya yok olma nedeniyle kayıtlardan düşülen taşınırların tespiti ve bu taşınırlarla ilgili sorumluluğu bulunanlar hakkında kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlik yönüyle araştırma ve inceleme yapmak veya yapılmasını sağlamak.
· Hurdaya ayrılan taşınırların satış işlemlerini yapmak.
· Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu sağlamak.
· Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabını hazırlamak, imzalamak taşınır kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisinin onayına sunmak.
· Amirinin onayı olmadan kişilere malzeme, bilgi ve belge vermemek.
· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
· Ambarlarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları amirine bildirmek.
· Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları amirine bildirmek.
· Sorumluluğunda bulunan depoları, daima temiz ve düzenli olmasını sağlamak.
· Ortak kullanım alanlarında bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.
· Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
· Ambarlarında kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumlu olmak.
· Kendisine sevk edilen yazı, talep ve görevlerin gereğini yapmak, göreviyle ilgili yazışmaları hazırlanmak, paraflamak ve amirin onayına sunmak.
· Şubeyle ilgili her türlü evrakı standart dosya düzenine göre hazırlamak, dosyalamak ve arşivlemek.
· Daire Başkanlığı ve Şube Müdürlüğünce düzenlenen toplantılara katılmak, yürütülen faaliyetlere ilişkin karşılaştığı sorunları, taleplerini, şikâyetlerini, görüş ve önerilerini sunmak.
· Yöneticileri tarafından görev alanı ile ilgili istenen her türlü bilgi, belge, rapor, plan, bütçe vb. hazırlamak.
· Mesai saatlerine riayet etmek, amirinin bilgisi ve onayı olmadan görev yerini terk etmemek, hizmetine ihtiyaç duyulması halinde, amiri tarafından önceden bildirilmesi durumunda fazla mesai yapmak.
· Şubede kullanılan demirbaşların her türlü hasara karşı korunması için gerekli tedbirlerin alınmasını, bakımlarının yapılmasını ve bunlara ait kayıtların tutulmasını sağlamak.
· Göreviyle ilgili yürütülen iş ve işlemlerde tasarruf tedbirlerine riayet etmek.
· Çalışma ortamında iş sağlığı ve güvenliği ile ilgili kural ve talimatlara uymak, gerekli tedbirleri almak veya alınmasını sağlamak.
· Şube çalışma arkadaşları ve görevin gerektirdiği konularda diğer şube ve birim personelleriyle koordine şekilde, bilgi paylaşımı yapmak, yol göstermek, iş birliği ve uyum içerisinde çalışmak. 
· Görevlendirilmesi halinde diğer şube personellerine vekâlet etmek.
· Göreviyle ilgili eğitim, seminer, kurs ve toplantılara katılmak ve temaslarda bulunmak, bu kapsamda verilen görevleri yerine getirmek.
· İdare tarafından görevlendirildiği komisyon, komite vb. çalışma gruplarında yer almak ve üzerine düşen görevleri yerine getirmek.
· Yürütülen işler ve aşamaları hakkında yöneticisine düzenli olarak bilgi vermek, yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak, görevleriyle ilgili uygulamalara ilişkin görüş ve önerilerini amirine bildirmek.
· Kurumun faaliyetlerini etkileyebilecek ya da ilgilendirecek nitelikte olan ve kendi görev kapsamı içinde bulunan gelişmeleri, yasal düzenleme ve değişiklikleri düzenli olarak izlemek, zamanında gerekli tedbirleri almak, yetkisi dışında olanları amirine bildirmek. 
· Kullanımına ya da sorumluluğuna verilen demirbaşlar ile her türlü araç gereç ve malzemeyi görevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda taşınır kayıt yetkilisine teslim etmek, kullanımları sırasında kasıt, kusur veya ihmali sonucu oluşabilecek zararlardan sorumlu olmak.
· Görevin herhangi bir nedenle sona ermesi durumunda, göreviyle ilgili düzenlemiş olduğu bilgi ve belgeleri yerine görevlendirilen personele eksiksiz teslim etmek, tamamlanan, devam eden ve yapılması gereken işler hakkında gerekli bilgilendirmeleri yapmak. 
· Sorumluluğunda bulunan ambarların devir teslim işlemlerini yapmadan görevinden ayrılmamak.
· Taşınır kayıt yetkilileri düzenledikleri ve imzaladıkları belge ve cetvellerin doğruluğundan, taşınır kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karşı sorumludur.
· Yöneticileri tarafından verilen diğer yazılı ve sözlü görevleri yerine getirmek.


	Yetkiler
	· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.



	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	· Düzenli ve disiplinli çalışma.
· Güçlü hafıza, matematiksel kabiliyet.
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim.
· Planlama ve organizasyon yapabilme.
· Stres ve zaman yönetimi.
· Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma.
· Değişim ve gelişime açık olma.
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık.



	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi
	Daire Başkanı ile raporlama ilişkisi 
 Tüm personellerle işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi

	Yasal Dayanaklar
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu ve İkincil Mevzuatı. 
· 124 sayılı Yükseköğretim Üst Kuruluşları ile Yükseköğretim Kurumlarının İdari Teşkilatı Hakkında Kanun Hükmünde Kararname ve bağlı düzenlemeler.
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· 2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu ve İkincil Mevzuatı. 
· 2914 sayılı Yükseköğretim Personel Kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· 2489 sayılı Kefalet Kanunu ve İkincil Mevzuatı.
· Mali Yılın Bütçe Kanunu ve Buna Bağlı Düzenlemeler.
· Taşınır Mal Yönetmeliği.
· [bookmark: _GoBack]Görev tanımıyla ilgili diğer kanun, tüzük, yönetmelik vb. mevzuat bilgisinin yanı sıra görevin ifası için gerekli bilgi ve donanıma sahip olmak.


	Onay Bölümü
	Bu formda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; burada belirtilen kapsamda görevi yerine getirmeyi kabul ediyorum.
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