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Görevin Tanımı 
Bilgi İşlem Daire Başkanlığı’nın taşınırlarını teslim almak, korumak, kullanım yerlerine teslim etmek, kayıtlarını tutmak ve bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek görev kapsamındadır
Görevi ve Sorumlulukları 
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. Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim almak, özellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir dönem kullanıldıktan sonra yapılabilen sarf malzemeleri hariç olmak üzere, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önlemek. 
3. Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide görevlisine göndermek. 
4. Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek,
5. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak.
6. Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek. 
7. Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek. 
8. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak, 
9. Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak. 
10. Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunulmak üzere taşınır kontrol yetkilisine teslim etmek.
11. Ambarlarında kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumlu olmak,
12. Ambarlarını devir ve teslim etmeden, görevlerinden ayrılmamak. 
13. Taşınır Kayıt Yetkilisi, görevleri ve yaptığı tüm iş ve işlemlerden dolayı Şube Müdürü ve Daire Başkanına karşı sorumludur.
14. Daire Başkanının veya Şube Müdürünün görev alanı ile ilgili vereceği diğer görevleri yapmak.




15. Daire Başkanlığında görev alanı ile ilgili raporları hazırlamak, bunlar için temel teşkil eden istatistiki bilgileri tutmak.
16. Çalışma sırasında çabukluk, gizlilik ve doğruluk ilkelerine uygun hareket etmek.
17. İş verimliliği ve barışı açısından diğer birimlerle uyum içinde çalışmaya gayret etmek.
18. Daire Başkanlığına ait her türlü bilgi ve belgeyi korumak, ilgisiz kişilerin eline geçmesini önlemek, Daire Başkanının veya Şube Müdürünün onayı olmadan kişilere bilgi ve belge vermekten kaçınmak.
19. [bookmark: _GoBack]Tedarikçi ilişkilerinde bilgi güvenliği (PRD-18) gereklerini uygulamak. 
20. Şartnamelere bilgi güvenliği gereksinimlerini yansıtmak; tedarikçi değerlendirmesini (FRM-27) yürütmek.
21. "Bilmesi Gereken" ve "Temiz Masa – Temiz Ekran" prensiplerine uymak ve birimde uygulanmasını sağlamak. 
22. Eriştiği bilgilerin gizliliğini korumak; KVKK hükümlerine uygun davranmak.
23. Bilgi güvenliği ihlal ve zayıflıklarının PRD-19 kapsamında (FRM-07) bildirilmesini sağlamak. 
24. Bilgi güvenliği farkındalık eğitimlerinin düzenlenmesini ve katılımı desteklemek.


Yetkileri 
1. Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme yetkisine sahip olmak.
2. Faaliyetlerinin gerektirdiği her türlü araç, gereç ve malzemeyi kullanmak.

Nitelikleri 
1. 657 Sayılı Devlet Memurları Kanununda belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
2. 4734 Sayılı Kamu İhale Kanunu ve 4735 Sayılı Kamu İhale Sözleşmeleri Kanunları ile Uygulama Yönetmelikleri hakkında bilgi sahibi olmak.
3. Yazışma kurallarını bilmek, EBYS, Word, Excel programlarını kullanmak.
4. Büro araç ve gereçlerini kullanmak.
5. Görevini gereği gibi yerine getirebilmek için gerekli iş deneyimine sahip olmak.
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