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Birim Adı Eğitim Fakültesi 

Alt Birim Adı Taşınır Kayıt Bürosu 

Görev Unvanı Taşınır Kayıt Görevlisi 

Görevin Bağlı 

Olduğu Unvan 

Fakülte Sekreteri 

Dekan Yardımcısı (Kayıt Kontrol Yetkilisi) 

Dekan (Harcama Yetkilisi) 

Astları Yok 

Vekâlet/Görev 

Devri 
Fakülte Sekreterince görevlendirilecek idari personel tarafından yerine getirilecektir. 

Görevin Gerektiği 

Nitelikler 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak 

 En az lise veya dengi okul mezunu olmak 

 İlgili alanda deneyime sahip olmak 

Görev Alanı  Taşınır Kayıt işlemlerine ilişkin konular 

Temel Görev ve 

Sorumlulukları 

1. Akademik ve idari personele demirbaş ve sarf malzeme temini ve teslimini yapmak 

2. Demirbaş ve sarf malzeme eksiklerini belirlemek 

3. Demirbaş sayım, teslim ve kontrollerini yapmak 

4. Fakültenin Taşınır Kayıt Bürosunu ilgilendiren tüm konularda gelen ve giden 

evrakların takibini ve yazışmalarını yapmak 

5. Depoları düzenlemek 

6. Fakülteye alınan demirbaş ve sarf malzemelerinin giriş işlemlerini yapmak 

7. Sarf malzemelerin tesliminde çıkış işlemlerini yapmak 

8. Rektörlük veya başka birimlerden gelen devir malzemelerinin KBS programında 

işlemlerini yapmak 

9. Devir edilen demirbaşların KBS’de işlemlerini yapmak 

10. Projelerden alınan malzemelerin Rektörlükçe devir sonucunda proje yetkilisine 

zimmetini veya çıkışını yapmak 

11. Projeden alınan malzemelerin faturalarını dosyalamak 

12. Devlet bütçesi kapsamında yapılan satın alma işlerinde teklif alınmasını, 

araştırılmasını sağlamak 

13. Döner Sermaye bütçesi kapsamında yapılan satın alma işlemlerinin teklif alınmasını 

ve araştırılmasını sağlamak 

14. Devlet bütçesi ve Döner Sermaye kapsamında alınan malzemelerin Muayene Kabul 

işlemlerinin yapılamasını takip etmek 

15. Arızalanan malzemelerin bakım-onarım işlemleri ile ilgili servisle görüşme 

işlemlerini takip etmek 

16. Bakım-Onarım yapılan malzemelerin servis rapor ve tutanaklarını dosyalamak 

17. Sarf malzemeler için ambar sayım ve stok kontrollerini yapmak 

18. Eksilen malzemelerin satın alınması konusunda Harcama Yetkilisine bilgi vermek 

19. Alınan demirbaş ürünlere zarar vermeyecek şekilde görülen kısmına demirbaş 

numaralarını yazmak veya bandrol yapıştırmak 

20. Geçici kullanılan demirbaşlar için Geçici Kullanım Tutanağı hazırlamak 

21. KBS programından üç aylık dönemlerde Tüketim Çıkış Raporu hazırlamak 

22. Döner Sermaye kapsamında alınan malzemelerin aylık çıkış raporlarının hazırlamak 

23. KBS programına eklenen malzemeleri Üniversitemiz Strateji Geliştirme Daire 
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Başkanlığına bildirmek 

24. Hurdaya ayrılması gereken demirbaşlar ile ilgili işlemleri yapmak ve takip etmek 

25. Hurda çıkarımında Makine Kimya Endüstri Hurda İşletmesi Müdürlüğüne teslim 

edilen demirbaşların Kayıttan Düşüm Teklif ve Onay Belgelerini hazırlamak ve 

Üniversitemiz Strateji Daire Başkanlığına bildirmek 

26. Yıl Sonu Hesap Kapanış Cetvellerini hazırlamak 

27. Kapanış Hesap Cetvellerini Üniversitemiz Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına 

bildirmek 

28. Alınan malzemelerin kontrolünü yapmak 

29. Fotokopi çekimlerinin aylık çıktılarını almak 

30. Bariyer kumandası ve kapı geçiş kartları dağılımı 

31. Görevden ayrılan personelin demirbaşlarının iade işlemlerini yapmak 

32. Faaliyet raporları ile ilgili çalışmalar yapmak 

33. Dekanlığın vereceği görev alanı ile ilgili diğer görevleri yapmak 

34. Yukarıda belirtilen görevlerin yerine getirilmesinde Fakülte Sekreterine karşı 

sorumludur. 

Yetkileri 

 EBYS programını kullanmak 

 KBS programını kullanmak 

 Döner Sermaye DMIS sisteminde taşınır Kayıt modülünü kullanmak 

Yetkinlik Düzeyi 

Temel Teknik Yönetsel 

 Öğrenmeye açık olma 

 İletişim becerisi 

 Çözüm odaklı olma 

 Kaynakları etkin kullanma 

 Kurumsal farkındalık 

 Analitik düşünme 

 Verimlilik 

 Kalite ve standartlara 

uyum 

 Kurumsal iletişim ve iş 

birliği 

 Web tabanlı 

programların kullanımı 

 Microsoft Office 

programlarının aktif 

kullanımı 

 Planlama ve 

önceliklendirme 

 Sonuç odaklılık 

 Stratejik düşünme 

 Kişilerarası ilişkiler 

Görev İçin Gerekli 

Beceri ve 

Yetenekler 

 Analitik düşünebilme 

 Analiz yapabilme 

 Değişim ve gelişime açık olma 

 Düzenli ve disiplinli çalışma 

 Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı olma 

 Etkin yazılı ve Sözlü iletişim 

 Güçlü hafıza 

 Hoşgörülü ve sabırlı olma 

 İkna Kabiliyeti 

 Matematiksel kabiliyet 

 Sorun çözebilme  

 Sorumluluk alabilme 

 Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık 

 Hızlı ve etkili çalışma 

 Verimli çalışmaya özen gösterme 

 Detaylı araştırma ve inceleme  

Yasal Dayanaklar 
 Taşınır Mal Yönetmeliği 

 2547 sayılı Yüksek Öğretim Kanunu  
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 2914 saylı Yüksek Öğretim Personel Kanunu 

 657 sayılı Devlet Memurları Kanunun  

 5018 sayılı Kamu Mali Yönetmeliği ve Kontrol Kanunu ve Diğer ilgili Mevzuat 

 5510 sayılı Sosyal Güvenlik Kanunu ve ikincil Mevzuat 

 488 sayılı Damga Vergisi Kanunu 

 213 sayılı vergi Usul Kanunu 

 193 sayılı Gelir Vergisi kanunu  

 6085 sayılı Sayıştay Kanunu 

 2489 sayılı Kefalet Kanunu  

 6098 sayılı Türk Borçlar Kanunu 

 6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında Kanun 

 Yukarıdaki kanunlara ilişkin Yönetmelik, Tebliğ, Genelge gibi yasal düzenlemeler 

Revizyon No Revizyon Tarihi Revize Nedeni 

01 02.01.2024 Kodlamaların değişmesi 


