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	BİRİMİ
	

	GÖREV ADI (UNVAN)
	Taşınır Kayıt Sorumlusu

	GÖREV, YETKİ VE SORUMLUKLARI
	1. Tüketime yönelik mal ve hizmetlerin teslim alınarak ambar girişinin yapılması
2. Tüketime yönelik mal ve hizmetlerin ambar çıkışının yapılması
3. Birimlerinden gelen taleplere göre ambar kontrolünün yapılarak gelen taleplerin çıkışın yapılması
4. Dayanıklı taşınır mal ve malzemelerin teslim alınması ve ambar girişinin yapılması (Gelen fatura ile muayene ve kabul komisyonu tutanağı karşılaştırılarak mal ve malzemeler sayılarak ambara alınır).
5. Birime alınan demirbaşın demirbaş kaydının yapılması ve sicil numarasının verilmesi
6. Devir suretiyle çıkış: (Aynı kurumun birimlerinden veya başka birimlerden gelen taleplere istinaden ambar ve kayıt kontrolleri yapılır. Ambar mevcudu varsa ve uygunsa gerekli devir işlemi yapılır).
7. Kullanım suretiyle çıkış (Talep edilen taşınırlar talep fişi düzenlenerek talep edilir. Taşınır işlem fişi ile çıkış yapılır).
8. Dönem raporlarının hazırlanması
9. Hurdaya ayırma nedeniyle çıkış işlemleri
10. Hurdaya ayrılan mal ve malzemelerin imha edilmesi veya satılması işi
11. Sayım işlemlerin yapılması
12. Çalışanlarının zimmetinde bulunan malların kontrolü
13. Yıl içerisinde alınacak mal ve malzemelerin ihtiyaç listelerinin hazırlanması
14. Yılsonu işlemleri (İcmallerinin hazırlanması).
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Not: Bu formun ıslak imzalı bir nüshası Kalite Koordinatörlüğüne gönderilecektir.
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