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	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Görevli Personel ve Ünvanı
	Esra AKSAY / Bilgisayar İşletmeni- Tuncay TAŞKIR/ Memur

	Üst Yönetici /
Yöneticileri
	Şube Müdürü V., Daire Başkanı, Genel Sekreter

	Astları
	-

	Görev Devri
	Esra AKSAY / Bilgisayar İşletmeni- Tuncay TAŞKIR/ Memur

	Görev Alanı
	Daire Başkanına karşı sorumludur. Başkanlığın Doğrudan Temin ve Tahakkuk  iş ve işlemleri sorumlusudur. 
Başkanlığımız Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi; taşınır malların kaydı, muhafazası ve kullanımı ile yönetim hesabının verilmesi işlemlerini, 5018 sayılı Kamu Malî Yönetimi ve Kontrol Kanununun 44. maddesine göre hazırlanan, 18 Ocak 2007 tarihli ve 26407 sayılı Resmi Gazetede yayımlanarak yürürlüğe giren Taşınır Mal Yönetmeliğine uygun olarak yürütmektedir.


	Temel Görev ve Sorumlulukları


	1. İMİD faaliyetleri çerçevesinde, AGÜ birimlerine verilen/verilecek malzemelerle ve demirbaşlarla ilgili yazışmaları hazırlamak.

2. 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.

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

4. Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek.

5. Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.

6. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.

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

8. Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.

9. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak.

10. Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.

11. Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak.

12. Taşınır Mal Kayıt Kontrol birimi ile ilgili konularda Kurum içi veya Kurum dışı ilgili kişilerle telefon görüşmesini yürütmek. 
13. Görevi ile ilgili yapmış olduğu tüm faaliyetlerden ve hazırlamış olduğu tüm evraklardan birinci derece sorumlu olduğu bilinci ile görevlerini yürütmek.

14. Daire Başkanının vermiş olduğu diğer görevleri yapmak.


	Yetkileri

	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek.
3. İmza yetkisine sahip olmak.



	Yasal Dayanak
	1. 2547 Sayılı YÖK Kanunu,
2. Üniversitelerde Akademik Teşkilât Yönetmeliği 

3. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu

4. 4734 Kamu İhale Kanunu
5. 5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu

6. Taşınır Mal Yönetmeliği

7. İlgili Diğer Kanun ve Yönetmelikler.

	Yetkinlik

(Aranan Nitelikler)
	1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.

2. En az ön lisans veya lisans mezunu olmak.

3. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.


Bu dokümanlarda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.  …./…./2017
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Onaylayan:
Mehmet Yücel TÜRK
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