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	BAĞLI OLDUĞU BİRİM 
	BİLİMSEL ARAŞTIRMA PROJELERİ KOORDİNATÖRLÜĞÜ

	BAĞLI OLDUĞU ÜST YÖNETİCİ/YÖNETİCİLER 
	ŞUBE MÜDÜRÜ /KOORDİNATÖR 


GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR:

Taşınır giriş görevlisi aşağıdaki yazılı olan bütün bu görevleri kanunlara ve yönetmeliklere uygun olarak yerine getirirken Koordinatöre karşı sorumludur.

GÖREV TANIMI  
 Unvanının gerektirdiği yetkiler çerçevesinde sorumlu olduğu iş ve işlemleri kanun ve diğer mevzuat düzenlemelerine uygun olarak yerine getirmek; görevli olduğu birimin verimli, düzenli ve uyumlu bir şekilde çalışmasını sağlamak ve iş ve işlemlerin kontrolünü sağlamak 
GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR
· Koordinatörlük tüketim ve demirbaş malzeme ihtiyaçlarını tespit eder. 

· Muayenesi ve/veya kontrolü gereken taşınır malzemelerin tahlil ve kontrolünü yapar. 

· Satın alınan tüketim ve demirbaş malzemelerini kayıt altına almak 

· Taşınırların yılsonu sayım işlemlerini yaparak sayım cetvellerini düzenler ve Strateji Geliştirme Daire Başkanlığına iletir.

· Taşınır işlem fişi, zimmet fişi, sayım tutanağı vb. evrakların düzenlenmesini, kayıt altına alınmasını ve arşivlenmesini sağlar. 

· Kullanımdan düşen demirbaş malzemelerinin tespitini yapar, 

· Tüketim ve demirbaş malzemelerinin alım evraklarında maddi hatanın bulunmamasını sağlar. 

· Gerektiğinde diğer faaliyetlere idare tarafından verilen talimatlar çerçevesinde yardımcı olmak,

· İdare tarafından verilen yazılı ve sözlü görevleri kanunlar çerçevesinde yerine getirmek,

· Zaman çizelgesine, kılık-kıyafet yönetmeliğine uymak,

· Şube Müdürünün ve Koordinatörün vereceği diğer görevleri yapmak.

· Gizliliğe riayet etmek

· Görevi ile ilgili yasa ve yönetmelikleri takip etmek, 

· Şube Müdürünün ve Koordinatörün onayı olmadan kişilere malzeme, bilgi ve belge verilmesini önlemek,

· Etik kurallar ve ahlaki değerlere bağlı, yasa, yönetmelikler ve yazılı prosedürler çerçevesinde iş ve işlemleri yürütmek,

      GÖREVİN GEREKTİRDİĞİ NİTELİKLER 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen şartları taşımak 
        YASAL DAYANAKLAR 
· 657 sayılı Devlet Memurları Kanunu 
· Taşınır Mal Yönetmeliği
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	Şube Müdürü 
Adviye CANDAŞ 

	Koordinatör 
Hatice Güneş ÖZHAN 
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