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Memur

TaĢınır Kayıt Görevlisi

Daire BaĢkanı/Daire BaĢkan Yardımcısı/ġube Müdürleri

Harran  Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; SKS Daire 

BaĢkanlığının gerekli tüm Ambar ĠĢlerinin yürütülmesi ile ilgili iĢlemleri yapar.

1. Daire BaĢkanlığına alınan demirbaĢ ve diğer malzemenin kanun, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine 

göre depo ve kullanıcılara giriĢ çıkıĢını yapmak. 

2. Mal ve hizmet alımları ile ilgili kayıtları tutmak. 

3. Alınan malzemeyi kontrol ederek depolarda saklanmasını sağlamak, yılsonunda sayım iĢlemlerini yaparak 

ilgili yerlere göndermek. 

4. Harcama birimince edinilen taĢınırlardan, muayene ve kabulü yapılanları, cins ve niteliklerine göre 

sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak; doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taĢınırları 

sorumluluğundaki depolarda muhafaza etmek.

5. Muayene ve kabul iĢlemi hemen yapılamayan taĢınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü 

yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek. 

6. TaĢınırların giriĢ ve çıkıĢına iliĢkin kayıtları tutmak, bunlara iliĢkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve 

taĢınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek. 

7.  Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taĢınırları ilgililere teslim etmek. 

8. Kaybolma, fire, çalınma, devir vb. durumlar için kayıtlardan düĢme iĢlemini yapmak.

9. Depoda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine 

bildirmek. 

10. Depo sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına 

düĢen taĢınırları harcama yetkilisine bildirmek. 

11. Kullanımda bulunan dayanıklı taĢınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve 

yaptırmak. 

12. Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.

13. Kayıtlarını tuttuğu taĢınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak. 

14. TaĢınır iĢlemleriyle ilgili belgeleri hazırlamak ve ilgili kiĢilere imzalatmak, imzalatılan fiĢleri çıkıĢ 

dosyasına takmak. 

15. Günlük depo kontrolü yapmak. 

16. Depoya gelen malzemeleri teslim almak, depodan gerekli yerlere çıkıĢlarını sağlamak.

17. Daire BaĢkanlığının taĢınırlarını düzenlemek ve hazırlamak. 

1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanun’unda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 

2.Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iĢ deneyimine sahip olmak. 

3. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleĢtirme yetkisine sahip olmak. 

4. Sorumlu olduğu birime gelen evrakları çalıĢan personele görevlendirme esaslarına göre havale etmek,

5. EBSY, MYS ve KBS uygulamalarını kullanmak,

6. Hazırlanan yazıları imzalama/paraflama

Mükerrem ÜNALAN

 

1. 2547 Sayılı Yükseköğretim, 4734 Sayılı Kamu Ġhale, 4735 Sayılı Kamu Ġhale SözleĢmleri ve 657 Sayılı 

DMK Kanunları, 

2. Üniversitelerde Akademik TeĢkilât Yönetmeliği vb. mevzuat, yönetmelik, yönerge ve esasları bilmek 

Onaylayan

 Fethi ġANDA

0 (414) 318  3000/1404 muzafferercan@harran.edu.tr
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 Daire BaĢkanı

Ġmza:

Bu dokümanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




