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[bookmark: görevin-tanımı]Görevin Tanımı
Yüksekokulun kullanımında bulunan taşınırların ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak teslim alınması, kayıt altına alınması, muhafaza edilmesi, kullanıma verilmesi, devredilmesi, sayımının yapılması, kayıtlardan çıkarılması ve taşınır işlemlerinin Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) üzerinden yürütülmesini sağlamak.
[bookmark: görev-ve-sorumlulukları]Görev ve Sorumlulukları
1. Taşınırları teslim almak, taşınırların cins, nitelik ve miktarlarını kontrol etmek ve gerekli belgeleri düzenlemek.
1. Satın alma, bağış, devir ve diğer yollarla edinilen taşınırların giriş kayıtlarını yapmak.
1. Taşınırların Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) üzerinden kayıtlarını tutmak ve kayıtları güncel bulundurmak.
1. Taşınırların çıkış işlemlerini ilgili mevzuat hükümlerine uygun olarak gerçekleştirmek.
1. Taşınırların kişi ve birimlere teslim edilmesi işlemlerini yapmak ve gerekli belgeleri düzenlemek.
1. Kullanıma verilen dayanıklı taşınırları ilgili personele zimmetlemek ve zimmet belgelerini düzenlemek.
1. Taşınırların birimler arasında devrine ilişkin işlemleri yapmak ve gerekli belgeleri düzenlemek.
1. Kullanımdan kaldırılan taşınırların ilgili mevzuat doğrultusunda kayıt ve çıkış işlemlerini yapmak.
1. Hurdaya ayrılması gereken taşınırlarla ilgili gerekli işlemleri yapmak ve ilgili komisyonlara teslim edilmesini sağlamak.
1. Hurdaya ayrılan taşınırların kayıtlarını mevzuata uygun olarak güncellemek ve TKYS üzerinden kayıttan düşme işlemlerini gerçekleştirmek.
1. Taşınırların muhafazasını sağlamak ve ambarın düzenli ve güvenli şekilde tutulmasını sağlamak.
1. Taşınırların fiili durumları ile muhasebe ve taşınır kayıtlarının uyumlu olmasını sağlamak.
1. Taşınırların sayım işlemlerini yapmak veya yapılan sayımlara katılmak.
1. Sayım sonucunda ortaya çıkan noksan veya fazla taşınırlarla ilgili gerekli işlemleri yapmak.
1. Taşınırların kaybolması, çalınması, kullanılamaz hâle gelmesi veya ekonomik değerini kaybetmesi durumunda ilgili mevzuat hükümlerine göre gerekli işlemleri başlatmak.
1. Taşınırların giriş ve çıkış işlemlerinde düzenlenmesi gereken Taşınır İşlem Fişi ve diğer belgeleri düzenlemek.
1. Taşınırların teslim, devir, zimmet ve iade işlemlerine ilişkin tutanak ve belgeleri düzenlemek.
1. Taşınır kayıt ve belgelerini düzenli şekilde muhafaza etmek.
1. Yıl sonlarında taşınırların sayım ve devir işlemlerini yapmak.
1. Taşınır yönetim hesabının hazırlanmasına esas bilgi ve belgeleri düzenlemek ve ilgili birimlere göndermek.
1. Taşınırlarla ilgili yazışmaları yapmak ve kendisine teslim edilen evrakları takip etmek.
1. [bookmark: _GoBack]Taşınır işlemleriyle ilgili denetim ve kontrollerde gerekli bilgi ve belgeleri hazır bulundurmak.
1. Birimi ile ilgili taşınır teslim alma, teslim etme, devir, sayım ve hurda işlemlerine ilişkin tutanakları düzenlemek ve imzalamak.
1. Birimde bulunan taşınırların yerinde kontrolünü yapmak ve gerektiğinde ilgili personelden bilgi ve belge istemek.
1. Taşınırların kayıt, muhafaza, kullanım ve kayıttan çıkarma işlemlerinin mevzuata uygun olarak yürütülmesini sağlamak.
1. Taşınır işlemleriyle ilgili kanun, yönetmelik, tebliğ ve diğer mevzuat hükümlerini takip etmek.
1. Yüksekokul Sekreterinin görev alanı ile ilgili vereceği diğer taşınır işlemlerini yapmak.
1. Yazılan yazıları parafe etmek.
1. Birimi ile ilgili yazıları teslim almak ve ilgili tutanakları imzalamak.
[bookmark: yetkileri]Yetkileri
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları mevzuata uygun olarak gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
1. Taşınır kayıt ve işlemlerini Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) üzerinden gerçekleştirmek.
1. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç, belge ve malzemeyi kullanabilmek.
1. Taşınır işlemlerinin yürütülmesi için ilgili personel ve birimlerden gerekli bilgi ve belgeleri istemek.
[bookmark: en-yakın-yöneticisi]En Yakın Yöneticisi
Yüksekokul Sekreteri Şevket ACAR
[bookmark: sorumluluk]Sorumluluk
Adı geçen personel, yukarıda yazılı olan görevleri ilgili kanun, yönetmelik ve diğer mevzuat hükümlerine uygun olarak yerine getirirken; taşınırların teslim alınması, kayıt altına alınması, muhafazası, kullanıma verilmesi, devri, sayımı ve kayıtlardan çıkarılması işlemlerinin doğru ve düzenli yürütülmesinden Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü, Genel Sekreter, Rektör Yardımcıları ve Rektör’e karşı sorumludur.
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