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GİRESUN ÜNİVERSİTESİ REKTÖRLÜĞÜ
Tıp Fakültesi Dekanlığı


	Görev Ünvanı
	
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Üst Yönetici / Yöneticileri
	:
	Dekan/Dekan Yardımcıları/Fakülte Sekreteri



	Tanımı
	 
	Fakülte Sekreterliğine bağlı olarak aşağıda belirtilen tüm iş ve  işlemlerin düzenli, sağlıklı ve zamanında yürütülmesinden sorumludur.




	GÖREV VE SORUMLULUKLARI

	1. Fakültemiz taşınırlarının giriş-çıkış işlemlerini yapmak.
2. Kullanım ve tüketime uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
3. Görev tanımları ile ilgili mevzuat ve yönetmelikleri takip edip, mevzuatlara uygun iş ve işlemlerin yürütülmesini sağlamak.
4. Bağlı olduğu üst yönetici / yöneticiler tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yapmak.
5. Taşınır Kayıt Biriminde yapılan genel yazışmaların yapılması, takip edilmesi ve sonuçlandırılması.
6.  Birimine ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, bağlı bulunduğu yöneticinin onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermemek.
7.  Yapılan iş ve işlemlerde yöneticisini bilgilendirmek ve yapılmayanlar hakkında gerekçeleriyle birlikte açıklama yapmak.
8. Satın alınıp faturası gelen ve Ambara giren Taşınır ve tüketim malzemelerini yerinde görerek kontrolü işlemlerini yapmak.
9. Muayene tespit komisyonunu belirlemek ve tüketim malzemelerin kayıt altına alınması işlemlerini yapmak 
10. Demirbaş Ambarı ve Sarf Malzeme Ambarlarında bulunan Taşınır ve tüketim malzemelerin giriş ve çıkışlarına ait Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi işlemlerini yapmak. 
11. Anabilim, Bilim Dalları ve Birimlerin talep ettikleri tüketim malzemelerinin ihtiyaçlarına göre tespiti, karşılanması ve Taşınır İşlem Fişi düzenleyerek çıkışını yapılması işlemlerini yapmak.
12. Demirbaş ambarında bulunan Taşınır malzemeleri ihtiyaca göre dağıtımının yapılması ve ambarda bulunmayan ve talep edilen taşınır malzemelerin satın alınması işlemlerini yapmak.
13. Satın alma, Devir, Bilimsel Araştırma, TÜBİTAK, ÖYP, Döner Sermayeden devredilen taşınır malzemelerin giriş işlemlerinin yapılarak kayıtlara alınması, Taşınır İşlem Fişi düzenlenmesi ve yazışmalarının yapılarak ve barkotlarının düzenlenmesi işlemlerini yapmak.
14. Kullanımda olan malzemeleri bulundukları yerde kontrol ederek sayımlarının yapılması işlemlerini yapmak.
15. Hurda Komisyonunca belirlenen ve hurdaya ayrılan demirbaşların ambar memuru tarafından teslim alınmasının sağlanarak hurda deposuna alınması ve Makine Kimya Endüstrisi Kurumuna yazışmalarının yaparak teslim edilmesi işlemlerini yapmak. 
16. Demirbaş ve Tüketim malzemelerinin ambarlarda muhafazası, tüketime ve kullanıma verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim edilmesi işlemlerini yapmak.
17. Taşınır Kayıt Kontrol Birimi tarafından işlemi yapılan tüm yazışmaların ilgili birimlere gönderilmesinin sağlanması ve imzalanan evrakların ayrımının yapılarak dosyalara kaldırılması işlemlerini yapmak. 
18. Ambarlarda muhafaza edilen tüketim ve taşınır malzemelerin kontrolü ve depoların düzenlenmesi işlemlerini yapmak.
19. Fakülteden istifa, naklen, tayin vb. nedenlerle ilişiği kesilen akademik ve idari personelin üzerinde bulunan taşınır malzemelerinin kontrolü ve zimmetten düşülerek ilişiğinin kesilmesi işlemlerini yapmak. 
20. Yıl Sonunda anabilim/bilim dalları ve birimlerin sayım listelerinin oluşturularak, taşınır malzemelerin tespitini yapılması ve eksik veya fazla taşınırların belirlenmesi işlemlerini yapmak. 
21. Yıl sonunda Harcama Yetkilisi (Dekan) bilgisi dahilinde değer tespit, hurda tespit, muayene tespit komisyonlarının oluşturulması, listelerin hazırlanarak Giresun Üniversitesi Strateji Daire Başkanlığına bildirilmesi işlemlerini yapmak.
22. Yıl sonu anabilim/bilim dalı ve birimlere ait sayım tutanakları ve hesap cetvellerinin düzenlenmesi, Giresun Üniversitesi Strateji Geliştirme Daire Başkanlığı ve Sayıştay’a gönderilecek tutanak ve cetvellerin dosyasının hazırlanması işlemlerini yapmak.
23. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle koordineli ve uyum içerisinde çalışmaya gayret etmek. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerinden ayrılmamak.
24. Amirlerinin verdiği görev ve talimatların yerine getirilmesi Taşınır Kayıt Kontrol Birimi Çalışanları, görev alanı itibariyle yürütmekle yükümlü bulunduğu hizmetlerin yerine getirilmesinden dolayı amirlerine karşı sorumludur.




	Bağlı Olduğu Kanun ve Yönetmelikler
	 
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 

	
	
	· 2547 Sayılı Yükseköğretim Kanunu 
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Prof. Dr. Erdal AĞAR
             Dekan
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