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Hazırlayan 
Birim Kalite Komisyonu 

Onaylayan 
Fakülte Yönetimi 

 

BİRİNCİ BÖLÜM 

Göreve İlişkin Bilgiler 

Birimi    : Fakülte 

Görevin Adı   : Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi 

Statüsü    : İdari personel   

Bağlı Bulunduğu Yönetici : Fakülte Sekreteri 

 

İKİNCİ BÖLÜM 

Görevin Kapsamı 

Manisa Celal Bayar Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere 

uygun olarak; Fakültenin vizyonu ve misyonu doğrultusunda bünyesinde gerekli tüm 

faaliyetlerin ilgili mevzuata uygun olarak yürütülmesi amacıyla birimine ait taşınır malların 

kaydı, muhafazası, kullanımı ve yönetim hesabının verilmesine yönelik iş ve işlemleri 

yapmaktır.    

 

ÜÇÜNCÜ BÖLÜM 

Görev, İş, Yetki ve Sorumluluk Listesi 

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) Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, 

bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek,  

3) Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri 

düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek,  

4) Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,  

5) Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı 

korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,  

6) Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları 

harcama yetkilisine bildirmek,  

7) Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok 

seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek,  
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8) Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, ayrımlarını 

yapmak ve yaptırmak,  

9) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak,  

10) Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine 

sunmak, 

11) Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt 

altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlamak, 

12) Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını 

sağlamak, 

13) Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapmak ve ilgili yerlere 

bildirmek, 

14) Görevi herhangi bir nedenle sona erdiği zaman, sorumluluğunda bulunan ambarları 

devir ve teslim etmek,  

15) Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak taşınır yönetim hesabını düzenlemek ve 

harcama yetkilisine sunmak. 

 

DÖRDÜNCÜ BÖLÜM 

Kalite Yönetim Sistemi Sorumluluğu 

1) Fakültede kalite yönetim sistemi anlayışı ile kalite politikasının farkında olmak, 

2) Görev ve sorumluluklarını yerine getirirken PUKÖ döngüsünün farkında olup sürece 

dahil olmak. 

                                         BEŞİNCİ BÖLÜM 

Atanacaklarda Aranacak Nitelikler 

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak, 

2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak, 

3) Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli diğer niteliklere sahip olmak. 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen 

kapsamda yerine getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. ....../....../...... 

 

Adı ve Soyadı:  

 İmza 
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