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	GÖREV TANIMI FORMU

	Birim Adı
	İdari ve Mali İşler Daire Başkanlığı

	Unvanı
	Bilgisayar İşletmeni

	Görevi
	Taşınır Kayıt Yetkilisi, Satın alma, Taşınmaz Kiralama

	Sınıfı
	Genel İdari Hizmetler 

	Üst Yöneticisi
	Genel Evrak, Satın alma ve Tahakkuk Şube Müdürü

	Kendisine Bağlı Birimler
	-

	İş Birliği Yapacağı Birimler
	Tüm Birimler

	Astları
	-

	Yokluğunda Vekâlet Eden
	Şube Müdürlüğünde Görevli İdari Personel

	1. Görevin/İşin Kısa Tanımı

	Birimlerin ihtiyaçlarına yönelik mal ve malzeme temin işlemlerini DMO katalog, kredili satış, doğrudan temin satın alma yöntemleri ile alımını yaparak, taşınır kayıt yetkilisi olarak mal/malzemelerin giriş, devir, stok kontrolü, zimmet, hurdaya ayırma vb. işlemlerini yürütür. Taşınmaz kiralama ihalelerine ait iş ve işlemlerini gerçekleştirmek ve Başkanlık kalite yönetimi, iç kontrol, stratejik planlama ve raporlama süreçlerini yerine getirmekle sorumludur.

	2. Yetki ve Sorumluluklar

	1. Birimler tarafından talep edilen mal/malzemelerin 4734 sayılı Kanunun 3/e maddesince DMO alımları (katalog ve kredili satış) ile doğrudan temin alımlarına ait iş ve işlemleri yürütmek.
2. Satın alınan malzemelerin teslim alımını ve uygunluk kontrolünü yapmak, fatura ve kayıt işlemlerini yürütmek.
3. Taşınır Kayıt Yetkilisi olarak satın alınan mal/malzemelerin TKYS girişlerini yapmak; taşınır ve tüketim malzemeleri ile araç-gereçlerin muhafazasını sağlamak, ambarlar arası veya harcama birimleri arası devrini gerçekleştirmek.
4. Devretme ve devir alma evraklarının muhasebeye işlenmesi için Strateji Geliştirme Başkanlığına göndermek.
5. Demirbaş malzemeleri birimlerdeki kullanıcılara zimmetleyerek ambar çıkışını yapmak, 
6. Taşınır İşlem Fişi düzenlemek, 
7. Yılsonu ambar sayımını yaparak mevzuatta belirtilen cetvel ve tabloları hazırlamak, harcama birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvellerini oluşturmak.
8. Tüketim veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek; depo sayımı ve stok kontrolü yapmak, asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek.
9. Taşınır kodu olmayan malzemeler için yeni taşınır kodu tanımlamak.
10. Taşınırların yangın, ısınma, bozulma, çalınma vb. tehlikelere karşı korunmasını sağlamak.
11. Başkanlık bünyesinde, kalite, birim öz değerlendirme, kurumsal risk yönetimi, stratejik planlama, iç kontrol ve yıllık faaliyet raporları ve tasarruf tedbirlerine ait raporları düzenlemek.
12. 2886 sayılı kanun kapsamında taşınmaz kiralama ihalesi evraklarını hazırlamak; ihalelerin yapılmasını sağlamak, kira sözleşmelerini hazırlamak ve mahallinde yer teslimlerini yapmak.
13. İhale sonuçlarını ilgili mercilere bildirmek; geçici teminat iadeleri, kira sözleşmesi fesihleri, kesin teminat iadeleri, yer kullanım bedelleri hesaplamalarını yürütmek.
14. Taşınmazların kira sözleşme süresi bitimine en az 1 ay kala bitiş tarihlerini kiracılara bildirmek; tahliye işlemlerini gerçekleştirmek.
15. Başkanlık bünyesinde İŞKUR kapsamında İUP öğrenci katılımcılarının puantaj, devam-devamsızlık kayıtları, ödemeye esas çizelgeler, yazışmalar ve diğer özlük süreçlerine ilişkin iş ve işlemleri takip etmek, gerekli kayıt ve bildirimi ilgili birime zamanında iletmek.
16. Başkan ve şube müdürü tarafından verilen diğer görevleri yürütmek.




	3. Bağlı Olduğu Mevzuat

	657 sayılı Devlet Memurları Kanunu
2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu
5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu
2886 sayılı Devlet İhale Kanunu
4734 sayılı Kamu İhale Kanunu
4735 sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunu
6183 sayılı Amme Alacaklarının Tahsil Usulü Hakkında Kanun
3065 sayılı Katma Değer Vergisi Kanunu
193 sayılı Gelir Vergisi Kanunu
213 sayılı Vergi Usul Kanunu
488 sayılı Damga Vergisi Kanunu
Merkezi Yönetim Harcama Belgeleri Yönetmeliği
Taşınır Mal Yönetmeliği
Hazine Taşınmazlarının İdaresi Hakkında Yönetmelik
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