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	A- İŞE İLİŞKİN BİLGİLER

	İşin Kısa Tanımı

	Taşınır kayıt yetkilisinin yapmış olduğu kayıt ve işlemler ile düzenlediği belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol eden, Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karşı sorumlu olan görevlileri ifade eder.


	Görev ve Sorumluluklar

	[bookmark: _GoBack]Genel Görev ve Sorumluluklar
· Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol eder.
· Tüketim ve demirbaş ( eğitim malzemeleri, kırtasiye, bina bakım ve onarım malzemeleri, ahşap ve metal malzemeleri, elektronik donanım ve teknolojik malzemeleri, makine ve teçhizat alım ve bakımları vb.) malzemelerinin kayıt işlemlerini takip eder.
· Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerinin kayıt altına alınması ve ambar memuruna teslim edilmesini takip eder.
· Taşınırların yıl sonu sayım işlemlerini yapılmasında Taşınır kayıt yetkilisine eşlik eder sayım cetvellerinin düzenlenip Strateji Geliştirme Dairesi Başkanlığına iletilmesini takip eder.
· Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesinin, kayıt altına alınması ve arşivlenmesinin süreçlerini takip eder ve yapılmasını sağlar. 
· Taşınır kayıt ve işlemleri ile ilgili olarak düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara Uygunluğunu kontrol eder.
· Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın olup olmadığını kontrol eder. 
· Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayarak harcama yetkilisine sunar.
· Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine ve iç kontrol sisteminin tanım ve politikalarına uygun olarak yürütür. Kalite ve iç kontrol yönetim sistemi dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir ve İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar.
· Yöneticiler tarafından yazılı ve sözlü verilen diğer iş ve işlemleri yapar.
Birime Özel Görev ve Sorumluluklar



	Yetkiler

	




	İlgili Mevzuat

	· 657 Sayılı devlet Memurları Kanunu
· 5018 sayılı kanun
· Taşınır Mal Yönetmeliği


	B- ATANACAKLARDA ARANACAK NİTELİKLER

	Gerekli Öğrenim Düzeyi Ve Bölümü

	

	Gerekli Mesleki Eğitim, Sertifikalar ve Diğer Eğitimler

	




	Gerekli Yabancı Dil Bilgisi ve Düzeyi

	




	Gerekli Hizmet Süresi

	








	Yetkinlikler

	· 657 sayılı devlet Memurları Kanunu' na göre atanmış olması



	Hazırlayan
	Onaylayan
	Tebellüğ Eden
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