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Bu görev tanımı formu; 

26.12.2007 tarihli ve 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol 

Standartları Tebliği ile kamu idarelerinde iç kontrol sisteminin

 oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi kapsamında 

hazırlanmıştır. 

Görevin Tanımı 

Fakültenin gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak 

yürütülmesi amacıyla satın alma - tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt için 

gerekli işlemlerini yapar. 

 
Görevi ve Sorumlulukları 

1. 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. 

2. Taşınır işlem fişinin muayene raporunun hazırlanması, satın alınan ürünün 
ilgili birime teslim işlemlerinin sağlanması. 

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

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

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

6. Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer 
işlerin ve işlemlerin yapılmasını sağlamak, 

7. Fakültenin tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit eder. 
8. Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim 

etmek. 

9. Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve 

kontrolünü takip eder. 
10. Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen 

asgarî stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek. 

11. Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve 

Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletir. 

12. Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, 
kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlar. 

13. Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, Değer
Tespit Komisyonuna bildirir. 

14. Fakültenin görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

15. Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek malzemelerin 
tesliminin sağlanması, 

16. Uygunluk onay işlemlerinin yapılması. 

17. Çalışma Esasları ile ilgili plan ve programların yapılması. 

 

KURUM BİLGİLERİ 

Üst Birim Selçuk Üniversitesi 

Birim Mimarlık ve Tasarım Fakültesi Dekanlığı 

Görevi Taşınır Kayıt / Taşınır Kontrol Yetkilisi 

Üst Yönetici/Yöneticileri Dekan, Fakülte                     Sekreteri 

Astları  
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18. Bağlı olduğu proses ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer işlerin ve 

işlemlerin yapılmasını sağlamak, 

19. Yazılan yazıları parafe etme. 

20. Birimi ile ilgili yazıları teslim alma ve tutanakları imzalamak. 

21. Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına almak. 

22. Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın 

bulunmamasını sağlar. 

23. Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarında bulunan ambarlarda kasıt, 

kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve 

noksanlıklardan sorumludurlar. 

24. Taşınır kayıt ve kontrol yetkilileri sorumluluklarında bulunan ambarları devir ve 

teslim etmeden görevlerinden ayrılamazlar. 

25. Hassas ve riskli görevleri bulunduğunu bilmek ve buna göre hareket etmek. 

26. Dekanlığın görev alanı ile ilgili vereceği diğer işleri yapar. 

27. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı 

sorumludur 
Yetkileri 

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

2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanabilmek. 

 
Yöneticisi 

Fakülte Sekreteri 

 
Nitelikleri 

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

2. En az lise veya dengi okul mezunu olmak. 

3. Muhasebe işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek. 

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

 
Sorumluluğu 

Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi, yukarıda yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve 
yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Fakülte Sekreterine karşı sorumludur. 
 
 

 

 

 

 

TEBELLÜĞ EDEN-imza TEBLİĞ EDEN-imza 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum.  Görevimi burada 

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt  ederim.   

Tarih: … / … / 202…  

Adı Soyadı:  

Adı Soyadı: Şinaki ALTIN            

 
 
 

Hazırlayan-İmza Kontrol Eden-İmza Onaylayan-imza 

 
Fakülte Sekreteri Dekan 

 Şinaki ALTIN Prof. Dr. Rabia KÖSE DOĞAN 


