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 Bağlı Olduğu Birim : Sağlık, Kültür ve Spor Daire Başkanlığı 

 Alt Birimin Adı    : Taşınır Kayıt ve Kontrol Birimi 

 Görevin Alanı / Kapsamı : Taşınır  

 

 Görevin Kısa Tanımı : Taşınır Mal Yönetmeliği doğrultusunda taşınır malların kaydı, muhafazası ve 
kullanımı ile ilgili faaliyetleri yürütmek. 

 

 

Yapmakla Sorumlu Olduğu İşler : 

 

 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, 

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

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

 Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,  

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

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

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

 Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve 

yaptırmak,  
 Amirlerinin verdiği diğer görevleri yerine getirmek. 
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  

 

 

İşi Yapmakla Sorumlu Personelin Unvan ve Nitelikleri : 

1- Kurumun ve birimin hedeflerinin en üst seviyede gerçekleştirilmesi için maiyetindeki personele liderlik 
eder. Zamanı yerinde ve düzenli kullanır. 

2- Tüm faaliyetlerinde öğrencilerin ve çalışanların memnuniyetini arttırmayı ön planda tutar. 

3- İşin yapılışı sırasında istenen ve arzu edilen sonuçların elde edilmesine odaklanır. 
4- Kurumdan hizmet alan tüm paydaşları memnun edecek şekilde işleri düzenler 
5- Birimin hedeflerine ulaşması için kısa ve uzun vadede planlama yapar 
6- İşin gerektirdiği konularda çekingen davranmaz, sorumluluk alır riskleri de göz önünde bulundurarak 

insiyatif kullanır. 
7- Üst yöneticilerle ilişkilerini Kurum kültürüne uygun olarak düzenler ve sağlıklı bir bilgi akışı sağlar. 
8- Görev alanıyla ilgili alan ve mekanların korunması, bakım ve her türlü onarım ile eksiklerin giderilmesi için 

üstleri ile irtibat kurar ve gereğini yapar. 

 

 


