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Birim Adı 
	
İktisadi ve İdari Bilimler Fakültesi

	
Alt Birim Adı
	
Taşınır Kayıt Birimi

	
Görev Unvanı
	
Memur / İşçi / Büro Destek Elemanı

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	
Şef / Fakülte Sekreteri 

	Astları
	-

	Vekâlet/Görev Devri
	Fakülte Sekreterinin belirleyeceği diğer bir personel

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	En az lise mezunu olmak
Görevinin gerektirdiği düzeyde iş yapabilme kabiliyetine sahip olmak
Mevzuat bilgisi
Gelişime ve öğrenmeye açık olmak

	Görev Alanı
	Fakültenin Taşınır Kayıt Birimine ait ayniyat işlemlerini yürütmek.

	Temel Görev ve Sorumlulukları
	·   Fakülte tarafından satın alınan malzeme ve demirbaşlarının kayıt iş ve işlemlerinin yapılması.
· Harcama birimince satın alma işlemi yapılan mal ve malzeme taşınırların teslim alınarak kullanıma ya da ambarda muhafaza işlemlerinin yapılması.
· Taşınır Giriş/Çıkış işlemleri.
· Sisteme Girişi yapılan demirbaş malzemelerin zimmet işlemlerinin yapılması.
· Devir bağış-yardım iade. vb. ilişkin belgelerin düzenlenip hesap cetvellerinin hazırlanması.
· Değer tespit, hurdaya ayırma, muayene kabul, sayım oluşturulma İşlemleri.
· Kurul (Sayım Kurulu, Devir Kurulu vb.) ve Komisyonların oluşturulma işlemleri.
· Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun uygun görülen taşınırlar ilgili birimlere çıkış işlemlerinin yapılması.
· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirlerin alınma işlemleri.
· Emekli veya işten ayrılan personelin üzerindeki demirbaş malzemelerin kişilerden iade alınması işlemleri.
· Ambar sayımını ve stok kontrolünün yapılması, taşınırları sorumlulara bildirme kullanımda bulunan dayanıklı taşınırların bulundukları yerde sayımlarının yapılması.
· Ambarda kasıt, kusur, ihmal, veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklar ile sebeplerinin tespit edilmesi.
· Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
· Yıl sonu işlemleri ve taşınır icmal cetvellerinin oluşturulması, Taşınır Kontrol Yetkilisi tarafından; Taşınır kayıt ve işlemleri ilgili olarak düzenlenen belge cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğu kontrol edilmesi işlemleri.
· Amirleri tarafından verilecek diğer işleri yapmak. 


	Yetkileri
	 Taşınır Kayıt Yetkisi

	





Yetkinlik Düzeyi 
	
Temel


	
Teknik
	
Yönetsel

	
	
En az Lise mezun olmak
	
İşi ile ilgili bilgisayar, araç, gereçleri kullanabilmek

Word, Excel ve Ofis programlarını kullanabilmek

	

	Görev İçin Gerekli Beceri ve Yetenekler
	- Görevin gerektirdiği bilgi ve beceriye sahip olup, mevzuatlara hakim olmak 
- Devlet memurunun vakarına yakışacak tutum ve davranışta olmak
- Kendisine verilen görevleri zamanında yapmak
- Yapılan çalışmalarda gerekli iletişim ve uyum becerisine sahip olmak, 
- Görevin gerektirdiği ekip çalışmasına özen göstermek,
- Etik ilke değerlerine uygun olarak çalışmalarda bulunmak
- İleri düzey bilgisayar ve internet kullanabilmek

	Diğer Görevlerle İlişkisi
	
Üst Yönetim,  öğretim elemanları, idari personeller ile diğer ilgili birimler


	Yasal Dayanaklar 
	657 ve 2547 sayılı Kanun ile İş Kanunu




TEBLİĞ EDEN
Prof. Dr. G. Nazan GÜNAY 
Dekan V.

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

	No 
	Adı Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	Aylin KARABAL
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	HAZIRLAYAN
Aylin KARABAL
Sürekli İşçi 
	KONTROL EDEN
İlkay DALLAR ÇİÇEK
Fakülte Sekreteri 
	ONAYLAYAN
Prof. Dr. G. Nazan GÜNAY 
Dekan V.
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