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	Birim Adı
	Havacılık Meslek Yüksekokulu

	Alt Birim Adı
	Yüksekokul Sekreterliği

	Görev Unvanı
	Taşınır Kayıt Yetkilisi

	Görevin Bağlı Olduğu Unvan
	Yüksekokul Sekreteri
Müdür

	Astları
	Yok

	Vekâlet/Görev Devri
	Mevzuat gereği göreve vekâlet edilemiyor.

	Görevin Gerektiği Nitelikler
	· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 

· Taşınır Mal Yönetmeliği

·   5018 Sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu, mevzuatlarına hakim olmak.

	Görev Alanı
	Ege Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Yüksekokulun gerekli tüm faaliyetlerinin etkenlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla tüketim ve demirbaş malzemelerinin kaydını ve gerekli işlemlerini yapar

	Temel Görev ve Sorumlulukları

	· Harcama birimince edinilen taşınırlardan muayene ve kabulü yapılanları cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen malzemeleri  sorumluluğundaki ambarda muhafaza etmek

· Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları hemen kontrol ederek teslim almak, özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dönem kullandıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.

· Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde 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 sayımı 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 sunulmak üzere taşınır kontrol yetkilisine teslim etmek.

· Ambarlarında kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumlu olmak.

· Ambarları devir ve teslim etmeden, görevlerinden ayrılmamak.

· Satın alınan, bağışlanan veya herhangi bir şekilde temin edilen dayanıklı taşınırların kaydını yapıp barkot yapıştırmak.

· İdarenin lüzumlu hallerde vereceği diğer görevleri  yerine getirmek.


	Yetkileri 
	1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak, 
2. Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek, 3. KBS - Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemi (TKYS) portalını kullanabilmek, 
3. Personel işlemleri ile ilgili mevzuatı bilmek

	Yetkinlik Düzeyi 
	Temel 
	Teknik 
	Yönetsel 
	

	
	· Öğrenmeye açık olma

· İletişim becerisi

· Çözüm odaklı olma

· Kaynakları etkin kullanma


	· Kurumsal İletişim ve İşbirliği

· Web tabanlı programların 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 
· Düzgün diksiyon 
· Düzenli ve disiplinli çalışma 
· Etkin yazılı ve sözlü iletişim  
· Güçlü hafıza  
· Hızlı düşünme ve karar verebilme  
· Hoşgörülü olma  
· Türkçeyi etkin bir şekilde kullanabilme  
· Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  
· Muhakeme yapabilme 
· Ofis programlarını etkin kullanabilme 
· Ofis gereçlerini kullanabilme (yazıcı, faks vb.) 
· Pratik bilgileri uygulamaya aktarabilme 
· Sabırlı olma 
· Sistemli düşünme gücüne sahip olma 
· Sorun çözebilme 
· Sonuç odaklı olma 
· Sorumluluk alabilme 
· Sözlü ve yazılı anlatım becerisi 
· Stres yönetimi 
· Üst ve astlarla etkin diyalog 
· Yoğun tempoda çalışabilme 
· Zaman yönetimi 
· Temel düzeyde Bilgisayar ve internet kullanımı 

	Diğer Görevlerle İlişkisi 
	
Yüksekokulun tüm akademik ve idari birimleri ile görüşmeler 

	Yasal Dayanaklar 
	· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu 
· 2547 Sayılı Yüksek Öğretim Kanunu 
· 5018 sayılı kanun ve diğer ilgili kanunlara hakim olmak.


TEBLİĞ EDEN

Zeynep KIRTE

   Birim Amiri 

TEBELLÜĞ EDEN
Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum; görevi burada belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.
	No
	Adı-Soyadı
	Kadro Unvanı
	Tarih
	İmza

	1
	Meriye BAYBORA

	Bilgisayar İşletmeni
	02.01.2024
	


	Revizyon No
	Revizyon Tarihi
	Revize Nedeni

	01
	02.01.2024
	Kodlamaların değişmesi


	HAZIRLAYAN



Zeynep KIRTE

Yüksekokul Sekreteri
	KONTROL EDEN

Öğr. Gör. Dr. Armağan MACİT

Kalite Yönetim Sistemi Birim Sorumlusu
	                  ONAYLAYAN

Doç. Dr. Hacer Göknur ŞİŞMAN AYDIN

                 YS Koordinatörü
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