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4. Görev, Yetki ve  Sorumlulukları
	1. Taşınır Mal Yönetmeliği gereğince taşınır kayıt ve işlemlerini yürütür. 
2. Harcama biriminde edinilen taşınırlardan muayene ve kabul yapılanları cins ve niteliklerine göre teslim alır, doğrudan tüketilmeyen ve kullanıma verilmeyen taşınırları sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza eder.
3. Muayene ve kabul işlemi hemen yapılamayan taşınırları kontrol ederek teslim alır, bunların kesin kabulü yapılmadan kullanıma verilmesini önler. 
4. Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutar, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenler ve taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde amirine sunar.
5. Ambar sayımı, stok kontrolü ve giriş çıkışlarını yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınır ve diğer tüketim malzemesi ihtiyaçlarını harcama yetkilisine bildirir, ihtiyaçları izleyip zamanında temin edilmesini sağlar, depodan malzeme çıkışını talep formu ile yapar ve ilgililere teslim eder.
6. Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması ve zarar görmemesi için gerekli tedbirleri alır.
7. Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol eder sayımlarını yapar. 
8. Ambarda saklanan malzeme ve eşyalarda meydana gelen hasarlar için gerekli tutanakları düzenler, kayıtlardan çıkarılacak veya imha edilecek malzeme ve eşya için gerekli işlemleri yapmak üzere gerçekleştirme yetkilisine bildirir. 
9. Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunulmak   üzere   taşınır kontrol yetkilisine teslim eder.
 10. Sarf malzemelerinin depoda kullanım süreleri göz önüne alınarak tasnifini sağlar, depodan çıkışlarını bu süreleri gözeterek yapar.
 11. Taşınırların Kamu Harcama ve Muhasebe Bilişim Sisteminde (KBS) yer alan Taşınır Kayıt ve Yönetim Sistemine (TKYS) giriş/çıkış işlemlerini yapar.
12. Bozuk, tamiri mümkün olmayan demirbaşların kayıtlardan silinmesi ile ilgili süreçleri düzenler ve takip eder. 
12. Mevzuatı takip eder, değişiklikler hakkında amirlerine bilgi verir.
13. Kalite Yönetim Sistemi kapsamında yapılan faaliyetlere birimi adına katkı sağlar.
14. Kanun ve Yönetmelikler çerçevesinde amirinin vereceği diğer görev ve sorumlulukları yerine getirir.

NOT: Her personel kendi evrak arşivinden sorumludur.
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