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	TAŞINIR KAYIT YETKİLİSİ

 GÖREV TANIMI
	Doküman No
	47526611.GT.18

	
	
	Yürürlük Tarihi
	27.01.2017

	
	
	Revizyon No
	00

	
	Bölüm
	Kumluca Sağlık Bilimleri Fakültesi
	Sayfa No
	2/2



1. GÖREV UNVANI: Taşınır Kayıt Yetkilisi 
2. GÖREV YERİ: Taşınır Kayıt Bürosu
3. BİRİNCİ DERECEDE SORUMLU AMİRİ: Dekan
4. VEKÂLETİ: Fakülte Sekreteri tarafından EBYS üzerinden tayin edilir.
5. GÖREV ÖZETİ: Harcama yetkilisi adına taşınırlara ilişkin iş ve işlemleri yürümek ve takibini yapmak
6. İŞ GEREKLERİ: 

· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak

· Taşınır Mal Yönetmeliği hakkında bilgi sahibi olmak

· Bütçe Kanunu hakkında bilgi sahibi olmak
· Muhasebe konusunda ve bilgisayar kullanımında bilgi sahibi olmak
7. GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI: 
7.1. Fakülteye her türlü girişi ve çıkışı yapılan taşınırların Taşınır İşlem Fişlerini düzenlemek ve ilgili birimlere göndermek

7.2. Düzenlenen Taşınır İşlem Fişlerine göre ilgili birimdeki kişilere zimmet karşılığı çıkış kaydı yapmak

7.3. Girişi yapılan Dayanıklı Taşınırları numaralandırmak

7.4. Tüketim malzemelerini istek birimlerine çıkış belgesiyle çıkış işlemini yapmak

7.5. Her yıl sonunda Fakültenin Taşınır Yönetim Hesabının çıkarılması, yıl sonu sayımına ilişkin Sayım Tutanağı, Taşınır Sayım ve Döküm Cetveli, Harcama Birimi Taşınır Yönetim Hesabı Cetveli, en son düzenlenen Taşınır İşlem Fişinin sıra numarasını gösterir tutanakları düzenlemek ve Taşınır Konsolide Görevlisine göndermek

7.6. Kullanılamaz duruma gelen malzemeleri zimmetten düşmek ve Kayıttan Düşme Teklif Onay Tutanağı ile yasalara uygun olarak Harcama Yetkilisinden gerektiğinde Üst Yöneticiden onay alınarak Hurda Enkaz Köhne (HEK)’e ayırmak ve HEK’e ayrılan malzemeleri Yönetimin öngördüğü şekilde tutanakla Üniversitenin belirlediği Hurda yerine göndermek

7.7. Fakülteden ilişiği kesilen personelin zimmetindeki malzemeleri kontrol ederek teslim almak ve zimmetinden düşmek
7.8. Harcama yetkilisinin ve idari yöneticilerin vereceği diğer görevleri yerine getirmektir.
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