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	BİRİM
	İDARİ VE MALİ İŞLER ŞUBE MÜDÜRLÜĞÜ

	ALT BİRİM
	TAŞINIR KAYIT KONTROL BİRİMİ

	BİRİM AMİRİ
	MURAT AKYÜREK



İŞ TANIMI:
Taşınır kayıt işlemlerini yerine getirmek
SORUMLULUKLARI
1. Daire Başkanlığına alınan demirbaş ve diğer malzemelerin kanun, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine göre kayıt işlemlerini yapmak yürütmek.
2. Edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları teslim almak, kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki depolarda muhafaza etmek. 
3. Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek, kayıt ve verileri Kayıtların Kontrolü Prosedürüne uygun olarak saklamak ve imha etmek
4. Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
5. Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek.
6. Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.
7. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.
8. Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak. Mali yılsonunda evrakları tasnif edip dosyalayarak birim arşivine kaldırmak.
9. Taşınır işlemleriyle ilgili belgeleri hazırlamak ve ilgili kişilere imzalatmak, imzalatılan fişleri giriş/çıkış dosyasına takmak.
10. Taşınırların yangına, bozulmaya, çalınmaya vb. karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak. Kaybolma, fire, çalınma, devir vb. durumlar için kayıtlardan düşme işlemini yapmak.
11. Depoların kontrolünü yapmak, temiz ve düzenli olmasını sağlamak. Sorumluluğunda bulunan depoları devir teslim yapmadan görevinden ayrılmamak.
12. İade edilen demirbaş malzemeyi teslim almak, bozuk veya tamiri mümkün olmayanları kayıtlardan silmek, hurdaya ayrılan malzemeyi imha etmek ya da gösterilen yere tutanakla teslim etmek.
13. Taşınır Mal Yönetmeliğini takip ederek gerekli çalışmaları yürütmek
14. Memur, depoya ilişkin her türlü yetkiye ve Taşınır Otomasyon Programını kullanma yetkisine sahiptir
15. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.



İŞ TANIMI:
Taşınır kontrol işlemlerini yerine getirmek.
SORUMLULUKLARI
1. Daire Başkanlığının, tüketim ve demirbaş malzemelerinin kayıt işlemlerini takip etmek.
2. Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol etmek.
3. Daire Başkanlığına satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerinin kayıt altına alınmasını ve taşınır kayıt yetkilisine teslim edilmesini takip etmek, 
4. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerinin yapılmasında taşınır kayıt yetkilisine eşlik etmek ve sayım cetvellerinin düzenlenip ilgili birimlere iletilmesini takip etmek.
5. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların oluşan kayıt ve verileri Kayıtların Kontrolü Prosedürüne uygun olarak saklamak ve imha etmek; düzenlenmesi, kayıt altına alınması ve arşivlenmesi süreçlerini kontrol etmek.
6. Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalamak.
7. Daire Başkanlığının yatırım ve analitik bütçelerinin hazırlanmasına yardımcı olmak.
8. Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alımında ve evraklarının hazırlanmasında maddi hatanın bulunmamasını sağlamak ve süreçlerini kontrol etmek.
9. Harcama birimlerinin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
10. Depoların temizlik ve düzenini ve devir teslim işlemlerini kontrol etmek
11. Düzenledikleri ve imzaladıkları belge ve cetvellerin doğruluğundan harcama yetkilisine karşı taşınır kayıt yetkilileri ile birlikte sorumludur.
12. Taşınır Mal Yönetmeliğini takip ederek gerekli çalışmaları yürütmek
13. Yetkili amirin vereceği diğer görevleri yapmak.

Memur, depoya ilişkin her türlü yetkiye ve Taşınır Otomasyon Programını kullanma yetkisine sahiptir.
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