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Satın Alma ve Taşınır Mal Kayıt Yönetimi Görev Tanımı 
 

BAĞLI OLDUĞU BİRİM Bilgi İşlem Daire Başkanlığı 
BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER Daire Başkanı, Genel Sekreter, Rektör Yardımcısı, 

Rektör 
  
GÖREV KISA TANIMI 
Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre 
sayarak teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki 
ambarlarda muhafaza etmek. 
 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLARI 

• Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine 
göre sayarak teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları 
sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek, 

• Muayene ve kabul işlemi 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, 

• Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması 
için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak, 

• Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok 
seviyesinin altına düşen taşınırların yıllık gidişatına göre azami stok miktarı ve maksimum 
devir hızına göre belirlenip talepleri harcama yetkilisine bildirmek, 

• Birimlerin gereksinimlerini karşılamak üzere, malzeme ihtiyaç planlamasını yapmak, üretim 
noktası ve tüketim noktaları arasındaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri yöndeki 
akışları ile depolanmalarını etkin ve verimli bir şekilde planlamak, uygulanması ve kontrolünü 
kapsayan tedarik zinciri süreci aşamasını yönetmek, 

• Garanti kapsamında olan arızalı ürünlerin yetkili servise gönderilmesini sağlamak ve takibini 
yapmak, 

• Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek, 
• Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunmak, 
• Sorumluluk alanıyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak, 
• Daire Başkanı ve Şube Müdürü tarafından verilen diğer iş ve işlemleri yerine getirmek. 

 
 
GENEL YETKİ VE SORUMLULUKLAR 

• İş optimizasyonu yapabilmek, proje ve süreçleri yönetebilmek, 
• Dürüst ve güvenilir olmak 
• Bütünsel bakış açısına sahip olmak, 
• Yeterli iletişim becerisine sahip olmak, 
• Göreviyle ilgili yasal mevzuata hakim olmak, 
• Sistemli çalışma alışkanlığına sahip olmak, 
• Değişim ve zaman yönetimi yapabilmek, 
• Performans ve gelişim yönetimi yapabilmek, 
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• Planlama ve organizasyon yapabilmek, 
• Problem çözme kabiliyetli ve sonuç odaklı olmak. 
• Üniversite mezuniyet 

 
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ ÖZELLİKLER 

TEMEL TEKNİK YÖNETSEL 
Görevinin gerektirdiği 
düzeyde iş deneyimine sahip 
olma 

Teknik Bilgi ve becerilere sahip olma Faaliyetlerin en iyi şekilde 
sürdürebilmesi için gerekli 
karar verme ve sorun 
çözme niteliklerine sahip 
olma 

Değişim ve Gelişime Açık 
Olma 

  

    
GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
Öğrenim Düzeyi  En az Lise mezunu 
Mesleki Eğitim, Sertifika, Diğer Eğitimler - 
Diğer Nitelikler - 
  
SORUMLULUK GEREKLERİ  
Mali Sorumluluk - 

 
İş Sağlığı ve Güvenliği Sorumluluğu Var 
Cihaz ve Ekipman Sorumluluğu Var 
  
GÖREVİN YERİNE GETİRİLMESİNDE KULLANILAN YAZILIMLAR, ARAÇLAR VE YETKİ DÜZEYLERİ 

SİSTEM ADI YETKİSİ 
Elektronik Belge Yönetim Sistemi (EBYS) Kullanıcı 
 
 
 
 
 
 
 

 

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN 
 

Elif AVŞAR 
Mühendis 
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