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Görev Adı 
Taşınır Kayıt Yetkilisi 

Üst Yöneticisi 
Enstitü Müdürü 

Bağlı Bulunduğu Yönetici 
Enstitü Sekreteri 

Vekalet Eden 
İdari Personel 

Görevin Kısa Tanımı 
Demirbaşları teslim almak sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza 

etmek, kullanıcılarına ve kullanım yerlerine teslim etmek, ilgili 

yönetmeliklerde belirtilen esas ve usullere göre kayıtları tutmak, 

bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve bu hesaplarda hesap 

verme sorumluluğu çerçevesinde taşınır kontrol yetkilisi ve harcama 

yetkilisine karşı sorumlu olmak. 

Görev, Yetki ve 

Sorumluluklar 

1) Birimindeki ayniyat ile ilgili yazışmaları yapmak, 
2) Sarf ve tüketime mahsus bütün eşya ve levazım ile her nevi 

demirbaş eşyanın giriş ve çıkışlarını takip etmek, 

3) Demirbaş ve diğer malzemelerle ilgili kayıtları muhasebe 

kayıtları ile kontrol ederek mutabakatını sağlamak, 

4) Satın alma talep formlarını hazırlamak, 
5) Satın alma şekline göre diğer yazışmaları yapmak, (yaklaşık 

maliyet, piyasa araştırma, mal muayene kabul, hizmet işleri 

kabul, ihale onay ve ödeme emri, tekliflerin alınması ve satın 

alma onay belgesinin hazırlanması) 

6) Taşınır işlem fişinin muayene raporun hazırlamak, satın alınan 

ürünün ilgili birime teslim işlemlerini yapmak, 

7) Ön mali kontrol işlemini gerektiren evraklarının 

hazırlanmasının takibini yapmak, 

8) Görevinden ayrılan personelin zimmetinde bulunan taşınırları 

eksiksiz bir şekilde teslim alarak zimmet düşümü işlemini 

yapmak, 

9) Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde 

kontrol etmek, sayımlarını yapmak, 

10) Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama 

yetkilisince belirlenen asgarî stok seviyesinin altına düşen 

taşınırları harcama yetkilisine bildirmek, 

11) Birimler ve çalışma odalarında bulunan demirbaşların 

kayıtlarını tutarak barkotlarını yapıştırmak, zimmetlerini 

yapmak, demirbaş listelerini asmak, 

12) Malzemenin zayiatından oluşacak azalmaları ve ambar 

artırımlarını kayıt ve takip etmek, 

13) Kendilerine tevdi edilen ayniyatın muhafazasını sağlamak, 

14) Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve 

benzeri tehlikelere karşı korunması ve zarar görmemesi için 
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 gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak, 
15) Taşınırların Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sisteminde 

(KBS) yer alan Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemine (TKYS) 

giriş/çıkış işlemlerini yapmak, 

16) Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara 

ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim 

hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide görevlisine 

göndermek, 

17) Yıl sonu malzeme envanterini çıkarmak, 

18) Zarar gören veya kaybolan eşyalar hakkında yıl sonunu 

beklemeksizin gereken işlemleri gününde yapmak 

19) Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve 

harcama yetkilisine sunulmak üzere taşınır kontrol yetkilisine 

teslim etmek, 

20) Birim dosyalama işlemlerinin yapılması, arşive devredilecek 

malzemelerin teslimini yapmak, 

21) Satın alınan taşınır malların, muayene ve kabulü yapılanları 

cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak, ölçerek teslim 

almak, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen 

taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza etmek, 

22) Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları 

kontrol ederek teslim almak, bunların kesin kabulü 

yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek, 

23) Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı 

meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek 

24) Depoların temiz ve düzenli olmasını sağlamak, depolanan her 

türlü ürünün kıymet kaybına uğramadan korunması için 

havalandırma, kurutma, nakil, her türlü ilaçlama, eleme, 

temizleme gibi gerekli tedbirlerin alınmasını sağlamak, 

25) Ambar sayımı, stok kontrolü ve giriş çıkışlarını yapmak, 

harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına 

düşen taşınır ve diğer tüketim malzemesi ihtiyaçlarını 

harcama yetkilisine bildirmek, ihtiyaçları izleyip zamanında 

temin edilmesini sağlamak, depodan malzeme çıkışını talep 

formu ile yapmak ve ilgililere teslim etmek, 

26) Ambarlarını devir ve teslim etmeden, görevinden 

ayrılmamak, 

27) Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara 

ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır yönetim 

hesap cetvellerini konsolide görevlisine göndermek, 

28) Birimin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı 

olmak, 

29) Birimler arası taşınır mal devrini takip ederek gerçekleştirmek 

ve konsolide görevlisine bildirmek, 

30) Bilgisayar vb donanımları kullanarak, yazışma, tutanak ve 
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 raporları hazırlamak, 
31) Amirlerin verdiği diğer görevleri yerine getirmek, 

32) ÜBYS ve fiziksel ortamda gelen-giden her türlü yazının, 

belgenin, dökümanın takibini ve nihai tasfiyesine kadar olan 

süreç içerisindeki yazışmaları yapmak, 

33) ÜBYS’de veya fiziksel ortamda hazırladığı her türlü yazıyı 

paraflamak ve takibini yapmak, 

34) Taşınır kayıt yetkilileri, sorumluluklarında bulunan 

ambarlarda kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle 

meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumludur, 

35) Taşınır kayıt yetkilileri, görev ve hizmetleri açısından 

yukarıda yazılı olan bütün görevleri kanunlara ve 

yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Enstitü 

Sekreteri ve Müdüre karşı sorumludur. 

36) Devlet memurları kanun, tüzük ve yönetmeliklerde belirtilen 

esaslara uymakla ve amir tarafından verilen görevleri yerine 

getirmekle  yükümlü  ve  görevlerini  iyi  ve  doğru 

yürütülmesinden amirlerine karşı sorumludur 

Görevin Gerektirdiği 

Nitelikler 

1) 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel 

niteliklere sahip olmak. 

2) Görevinin gerektirdiği düzeyde iş deneyimine sahip olmak. 

3) Sevk ve idare gereklerini bilmek. 

4) Faaliyetlerini en iyi şekilde sürdürebilmesi için gerekli karar verme 

ve sorun çözme niteliklerine sahip olmak. 

Yasal Dayanaklar 
1) 657 Sayılı Devlet Memurları 

2) 6698 Sayılı Kişisel Verilerin Korunması Kanunu 

3) 5018 Kamu Mali Yönetim ve Kontrol Kanunu 

4) Taşınır Mal Yönetmeliği 

5) 4734 Sayılı İhale Kanunu 

 

Bu dokumanda açıklanan görev tanımımı okudum. Görevimi burada belirtilen kapsamda yerine 

getirmeyi kabul ve taahhüt ediyorum. 

 

 

 
Sümeyra ARİ İmza 

26/09/2024 
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ONAYLAYAN 

(BİRİM AMİRİ) 

 
Doç. Dr. Enes BELTEKİN İmza 

22/01/2026 


