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 Ana Birim Adı : İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı 

 Alt Birim Adı  : Satınalma Şube Müdürlüğü 

 Alt Şube Adı : Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi 

 Üst Yönetici/Yöneticileri : Daire Başkanı 

 Astları : - 

 

GÖREVİN / İŞİN KISA TANIMI  

           Taşınırları teslim alan, koruyan kullanım yerlerine teslim eden, Yönetmelikte 

belirtilen esas ve usullere göre kayıtlarını tutan ve bunlara ilişkin belge ve cetvelleri 

düzenleyen ve bu hususlarda doğrudan harcama yetkilisine karşı sorumlu olan kişi Taşınır 

Kayıt ve Kontrol Yetkilisidir. 

GÖREVİN / İŞİN YETKİ VE SORUMLULUKLARI  

 Harcama birimlerince 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. 

 Muayene ve kabul işlemleri hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim 

almak, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek. 

 Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve 

cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine 

göndermek. 

 Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek. 

 Taşınırların yangına, ıslanmaya bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı 

korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak. 

 Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları 

harcama yetkilisine bildirmek. 

 Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari 

stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek. 

 Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, 

sayımlarını yapmak ve yaptırmak. 

 Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak. 

 Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine 

sunmak. 

 Kanun, Yönetmelik ve Tebliğlerle verilen görevleri ve sorumlulukları yerine 

getirmek. 

 Yapmakta olduğu işlerle alakalı tüm iş ve işlemleri zamanında planlayarak tesis 

etmekle sorumludur. 

 Bağlı olduğu Şube Müdürlüğü ile üst yönetici/yöneticileri tarafından verilen diğer 

işleri ve işlemleri yapmak. 
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