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	Birim Adı 
	Pertek Sakine Genç Meslek Yüksekokulu

	Görevin Bağlı Bulunduğu Kadro Unvanı 
	Müdürlük (Taşınır Kayıt Yetkilisi)

	Görev Unvanı 
	Teknisyen

	Bağlı Bulunduğu Yönetici 
	Müdür, Müdür Yardımcısı,Yüksekokul Sekreteri

	Astlar (Altındaki Bağlı Görev Ünvanları)
	-

	Yetki ve Görev Devri Yapılan Personel Kadro Ünvanı
	Aynı görev ünvanına sahip personeller

	Görevin Tanımı 
	Taşınır Mal Yönetmeliği doğrultusunda, kaynağına ve edinme yöntemine bakılmaksızın, Meslek Yüksekokuluna ait taşınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile yönetim hesabının verilmesi görevlerinin yürütülmesi, kişilere veya ortak alan sorumluluğundaki taşınır malzemelerinin teslim belgelerini hazırlayarak mal ve malzeme takibini kolaylaştırmak.

	Temel Görev ve Sorumluluklar 
	· Birimlerin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek, temin edilmesini sağlamak,  
· Tüketim ve demirbaş (eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemenin satın alınması ile ilgili işlemlerini takip etmek. 
· Her türlü malzemenin depoya giriş-çıkış işlemlerini usulüne uygun olarak yapmak.  
· Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb.evrakı usulüne uygun olarak düzenlemek, kayıt altına almak ve arşivlemek.  
· Birimlerin malzeme taleplerini, ambar mevcudu oranında karşılamak, biten ya da bitmek üzere olan malzeme durumunu amirlerine düzenli olarak bilgi vermek, onları uyarmak  
· Depoları daima temiz, düzenli, aranılanı kolayca bulacak şekilde tutmak.  7.Tüketime verilen malzemelerin TİF düzenleyerek çıkış kaydını yapmak.  8.Üçer aylık tüketim çıkış raporlarını hazırlanmak,
· Meslek Yüksekokulumuza gelen devir, hibe ve bağışların giriş kaydını yapmak, zimmet fişini hazırlamak, takibini ve birimlere dağıtılmasını sağlamak.
· Projelerden alınan taşınırların kayıt ve işlemlerini yapmak.  
· Uygunluk onay işlemlerini yapmak,
· Dayanıklı taşınırları zimmet fişi karşılığı kullanıma vermek, zimmet listelerini hazırlayarak güncellemek  
· Demirbaş malzemelerinin kaybolma, çalınma, yıpranma ve hurdaya ayrılması durumlarında Taşınır Mal Yönetmeliği usullerine uygun olarak kayıtlardan düşürme işlemlerini yapmak.
· Muayenesi veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü takip etmek.

	
Yetkiler 
	
· Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
· Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 
· KBS - Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) ni kullanabilmek.
· UBYS-Malzeme Yönetim Sistemini kullanabilmek

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler 
	· Ofis programlarını iyi düzeyde kullanmak, 
· Görevin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 
· Analitik düşünme yeteneğine sahip olmak, 
· Sevk ve idare gereklerini bilmek, 
· İnsan psikolojisi hakkında bilgi sahibi olmak, 
· Diksiyon ve iletişim becerisine, sağlıklı karar verme ve sorun çözme yeteneğine sahip olmak.
· Ana bilgisayar, iletişim ve ağ güvenlik cihazları ile işletim sistem yazılımlarını etkin kullanabilme ve teknolojisini takip edebilme,
· Özel bilgileri paylaşmama,
· Değişim ve gelişime açık olma, 
· Düzenli ve disiplinli çalışma,
· Üst ve astlarla diyalog,

	Görevin Diğer Görevlerle İlişkisi 
	· Üniversitenin İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi.  
· Yüksekokulun Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi.  
· Yüksekokul Sekreterine karşı raporlama ilişkisi.

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu,
· 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanunu,
· Taşınır Mal Yönetmeliğini ve İlgili Mevzuat,
· İlgili Diğer Kanunlar,

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