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GÖREV TANIMI
TAŞINIR KAYIT VE KONTROL YETKILISI

Görevi Taşınır Kayıt ve Kontrol Yetkilisi

Bağlı Olduğu Birim Bucak Hikmet Tolunay Ulaştırma ve Lojistik Meslek Yüksekokulu

Üst Yönetici Yüksekokul Sekreteri, Yüksekokul Müdürü

Alt Birim -

1. GÖREVİN KISA TANIMI

Burdur Mehmet Akif Ersoy Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; Taşınır Kayıt  
ve Kontrol Yetkilisi görevine ilişkin faaliyetleri; mevzuata, kalite yönetim sistemi belgelerine ve kurum ilkelerine uygun,  
etkin ve verimli biçimde yürütmek.

2. GÖREV VE SORUMLULUKLAR

2.1 Harcama birimince 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.

2.2 Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü 
yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek.

2.3 Taşınırların giriş  ve çıkışına ilişkin kayıtları  tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri  düzenlemek ve taşınır 
yönetim hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek.

2.4 Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek.
2.5 Taşınırların  yangına,  ıslanmaya,  bozulmaya,  çalınmaya  ve  benzeri  tehlikelere  karşı  korunması  için  gerekli 

tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
2.6 Ambarda  çalınma  veya  olağanüstü  nedenlerden  dolayı  meydana  gelen  azalmaları  harcama  yetkilisine 

bildirmek.
2.7 Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen 

taşınırların yıllık gidişatına göre azami stok miktarı ve maksimum devir hızına göre belirlenip, talebini harcama 
yetkilisine bildirmek.

2.8 Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak, hurdaya ayırma 
işlemlerini yapmak.

2.9 Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yıl sonu sayımını yapmak, yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine  
sunmak.

2.10 Okul idaresinin verdiği diğer görevleri yapmak.

3. YETKİLER

3.1 Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
3.2 Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereci kullanabilmek.

4. GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER

4.1 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
4.2 En az lise veya dengi okul mezunu olmak.
4.3 Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli bilgi ve iş deneyimine sahip olmak.

5. ONAY VE TEBELLÜĞ

Hazırlayan Kontrol Onaylayan

Birim Kalite Komisyonu Kalite Koordinatörü Yüksekokul Müdürü
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Ad Soyad / Tarih / İmza Ad Soyad / Tarih / İmza Ad Soyad / Tarih / İmza

Bu görev tanımını okudum, anladım ve görevimi buna uygun yerine getireceğimi kabul ederim.
Görevi Yürüten Personelin Adı Soyadı / Tarih / İmza

6. REVİZYON GEÇMİŞİ

Revizyon No Tarih Açıklama

00 06.10.2026 İlk yayın.
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