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GÖREVİN KISA TANIMI 

Demirbaşları teslim almak, sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek, kullanıcılarına ve kullanım 
yerlerine teslim etmek, ilgili yönetmeliklerde belirtilen esas ve usullere göre kayıtları tutmak, bunlara ilişkin 
belge ve cetvelleri düzenlemek ve bu hesaplarda hesap verme sorumluluğu çerçevesinde taşınır kontrol 
yetkilisi ve harcama yetkilisine karşı sorumludur. 

 

BAĞLI OLDUĞU ÜST 
YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
 

Fakülte Sekreteri, Dekan/Müdür 

KENDİSİNE BAĞLI KADROLAR 
 

- 

GÖREVDE OLMADIĞI ZAMAN 
YERİNİ ALACAK 
KİŞİ/YETKİLERİ 

Göreve haiz Fakülte Sekreterinin uygun gördüğü idari personel 

GÖREV İÇİN GEREKLİ BECERİ 
VE NİTELİKLER 

● 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 
niteliklere sahip olmak 

● Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak 

 

GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

1. 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.) 
kayıt ve kontrol işlemlerini talimatlara uygun olarak yapmak, 

2. Birimin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit etmek, 

3. Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemeleri, cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, 
ölçerek teslim alıp, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki 
ambarlarda muhafaza etmek, 

4. Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim alıp, bunların kesin 
kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek, 

5. Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına alarak depo girişini yapmak, 

6. Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek, 

GÖREV ADI 
 

Taşınır Kayıt Yetkililiği  

ÜNVANI 
 

Taşınır Kayıt Yetkilisi 
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7. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için 
gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak, 

8. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenlemek, 

9. Taşınır işlem fişi, taşınır teslim belgesi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına 
alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak, 

10. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapmak ve Değer Tespit Komisyonuna 
bildirmek, 

11. Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama 
yetkilisine bildirmek, 

12.Yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, 
anabilim dalı başkanı, bölüm başkanı, dekana/müdüre, harcama yetkilisi ve fakülte sekreterine karşı 
sorumludur. 

 
 

GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ 
 

SİSTEM ADI YETKİSİ 

UBYS Elektronik Belge Yönetim Sistemi  

BKMYBS  Bütünleşik Kamu Mali Yönetim Bilişim Sistemi 
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