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Taşınır Kayıt Yetkilisi GÖREV TANIMI
 İlg�l� B�r�m 48 - YAPI İŞLERİ VE TEKNİK DAİRE BAŞKANLIĞI
 Görev�n İcra Ed�ld�ğ� B�r�m 48.4.5 - Taşınır İşler�
 Görev�n Adı Taşınır Kayıt Yetk�l�s�
 Görev�n Bağlı Olduğu Üst B�r�m 48.4 - Bütçe ve Satınalma Şube Müdürlüğü
 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Ana
Süreçler 3.2.FİZİKİ ALTYAPI YÖNETİMİ

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Alt
Süreçler 3.2.3.Taşınır Yönet�m�

 Görev�n İl�şk�l� Olduğu Detay
Süreçler

3.2.3.1.Taşınır G�r�ş İşlemler�
3.2.3.2.Taşınır Çıkış İşlemler� (Tüket�m/kullanıma verme)
3.2.3.3.Taşınır Çıkış İşlemler�
3.2.3.4.Sayım İşlemler�
....
....
....
....

 Görev�n Kısa Tanımı

      Taşınır kayıt yetk�l�ler�, harcama yetk�l�ler�nce, memur�yet veya çalışma unvanına bağlı kalmaksızın, taşınır
kayıt ve �şlemler�n� bu Yönetmel�kte bel�rt�len usule uygun şek�lde yapab�lecek b�lg� ve n�tel�klere sah�p personel
arasından görevlend�r�l�r. Dış tems�lc�l�klerde taşınır kayıt yetk�l�ler� m�syon şefler� tarafından görevlend�r�l�r. Taşınır
�şlemler� yoğun olan harcama b�r�mler�nde b�rden fazla taşınır kayıt yetk�l�s� görevlend�r�leb�l�r. Kamu �dareler�nce
�ht�yaç duyulması hal�nde b�rden fazla harcama b�r�m�n�n taşınır kayıtları harcama b�r�mler� �t�barıyla ayrı ayrı
tutulmak kaydıyla, b�r taşınır kayıt yetk�l�s� tarafından yürütüleb�l�r.

 Görevler

1. Harcama b�r�m�nce ed�n�len taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları c�ns ve n�tel�kler�ne göre sayarak,
tartarak, ölçerek tesl�m almak, doğrudan tüket�lmeyen ve
kullanıma ver�lmeyen taşınırları sorumluluğundak� ambarlarda muhafaza etmek.
2. Muayene ve kabul �şlem� hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek tesl�m almak,
özell�kler� neden�yle kes�n kabuller� bell� b�r dönem kullanıldıktan sonra yapılab�len sarf
malzemeler� har�ç olmak üzere, bunların kes�n kabulü yapılmadan kullanıma
ver�lmes�n� önlemek.
3. Taşınırların g�r�ş ve çıkışına �l�şk�n kayıtları tutmak, bunlara �l�şk�n belge ve cetveller�
düzenlemek ve taşınır mal yönet�m hesap cetveller�n� �sten�lmes� hal�nde konsol�de
görevl�s�ne göndermek.
4. Tüket�me veya kullanıma ver�lmes� uygun görülen taşınırları �lg�l�lere tesl�m etmek.
5. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzer� tehl�kelere karşı
korunması �ç�n gerekl� tedb�rler� almak ve alınmasını sağlamak.
6. Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları
harcama yetk�l�s�ne b�ld�rmek.
7. Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetk�l�s�nce bel�rlenen asgar� stok
sev�yes�n�n altına düşen taşınırları harcama yetk�l�s�ne b�ld�rmek.
8. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını
yapmak ve yaptırmak.
9. Harcama b�r�m�n�n malzeme �ht�yaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak.
10. Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönet�m hesabını hazırlamak ve harcama yetk�l�s�ne
sunulmak üzere taşınır kontrol yetk�l�s�ne tesl�m etmek.
11. Ambarlarında kasıt, kusur, �hmal veya tedb�rs�zl�kler� neden�yle meydana gelen kayıp
ve noksanlıklardan sorumlu olmak.
12. Ambarlarını dev�r ve tesl�m etmeden, görevler�nden ayrılmamak

 Yetk� ve Sorumluluklar

1.Taşınırların g�r�ş ve çıkışına �l�şk�n kayıtları tutmak, bunlara �l�şk�n belge ve cetveller� düzenlemek ve taşınır
yönet�m hesap cetveller�n� konsol�de görevl�s�ne göndermek.
2.Tüket�me veya kullanıma ver�lmes� uygun görülen taşınırları �lg�l�lere tesl�m eder.

3.Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzer� tehl�kelere karşı korunması �ç�n gerekl�
tedb�rler� almak ve alınmasını sağlamak.
4.Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları b�r�m sorumlusuna b�ld�rmek.
5.Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetk�l�s�nce bel�rlenen asgarî stok sev�yes�n�n altına düşen
taşınırları b�r�m sorumlusuna b�ld�rmek.
6.Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak.

 Ver� G�r�ş Yetk�ler�

Yazılım Görme Düzenleme Onay İmza

 UDOS (Bursa Uludağ Ün�vers�tes� Dokümantasyon S�stem�)

 MYSV2 (Yen� Harcama Yönet�m B�l�ş�m S�stem�)

 HYS (Harcama Yönet�m S�stem�)

 TKYS (Taşınır Kayıt ve Yönet�m S�stem�)

 Görev�n �crasında Meslek�
Yeterl�l�k Belges� zorunlu mudur?   Hayır
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 Görev İç�m Gerekl� N�tel�kler
. Görev�n Gerekt�rd�ğ� N�tel�kler D�ploma ve Sert�f�ka : En az l�se Eğ�t�m düzey� : L�se, Önl�sans,L�sans Deney�m :
Gerekl� Yabancı D�l : Aranmaz. B�lg�sayar : MS Off�ce b�lg�s�. D�ğer Özell�kler : İş tak�b�,düzen ve sonuçlandırma
g�b� yetenekler� olmalı.

 Hassas Görev

  Stratej�k Hassas Görev: Görev�n �crasında Ün�vers�ten�n stratej�k hedefler�n� etk�leyeb�lecek öneml� r�skl�
kararları almayı gerekt�r�yorsa,
  Mal� Hassas Görev: Görev�n �crasında mal� değer� yüksek �ş ve �şlemler yürütülüyorsa,
  KVKK İşlemler�ne İl�şk�n Hassas Görev: Görev�n �crasında KVKK kapsamına g�ren �şlemler (kuruma ve
kurum personeller�ne a�t g�zl� belgelere er�ş�m) bulunuyorsa,

 

 Ger� Dön


