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BiRIM: Tasinir Kayit Servisi

GOREV ADI: Ayniyat Saymani

AMIR VE UST AMIRLER:

e Basghekim
e Bagmiidiir
e Hastane Muduri (Mali)

GOREYV DEVRI: Tasiir Kayit Yetkilisi

GOREV AMACI: --

EGITIM VE TECRUBE: En az Lisans mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasiirlar
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlarin kontrol ederek teslim almak, komisyonlarinda
bulunmak, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

3. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gdriilen tagmirlari ilgililere teslim etmek.

4. Tagmirlarm yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri almak ve alinmasim saglamak.

5. Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine
bildirmek.

6. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

7. Kullammda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve

yaptirmak.

Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

Ayrica taginir kayit servisi yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ihmal veya

tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur. Kullamlir durumda olan

demirbaslarin depoya geri doniis ve iadelerini saglar.

10. Hastane tiim birim, boliim, yogun bakim, servis ve ABD’na ait zimmet islemlerinin takibini ve
kayitlarinin yapilmasini saglar. Ayni zaman da barkotlama islemlerinin ger¢eklestirilmesini saglar.

11. Satinalma, devir yolu ile alim, bagis ile edinilen tasmirlarin kayitlara alinmasini saglar.

12. Rektorliikk Stratejik Daire Bagkanligi'na 3 ayda bir tiiketim malzemeleri ile ilgili onayli belgelerin
gonderilmesini ve takibini yapar.

13. Her 10 giinde hazirlanan satmalma, devir alma, devretme ve kayittan diisme Tasimr islem fislerini
Rektorliik Stratejik Daire Baskanligi’na gonderir.

14. Ortak alanlara zimmetlenen demirbaslart Dayanikli taginir listesi hazirlayarak belirler ve listeleri her
ortak alamin bulundugu yerde bulunmasini saglar. Bu listelerin degismesi azalmasi veya artmasi
durumunda giincel olmasini saglar ve takip eder.

15. Kayitsiz demirbas malzemelerin veya bagis edilen fakat faturasi olmayan malzemeler i¢in Deger Tespit
Komisyonunda malzeme tanimlamasi ve fiyatlandirma yaparak kayitlara alinmasini saglar.

16. Diger kurumlardan devir yolu ile temin edilen, devir yolu ile verilecek veya bagis yolu ile kayitlara
alinacak olan demirbag yada tiiketim malzemeleri i¢cin Rektdrden onay alir.

17. Kayitlarimizdan diisiilecek yada imha edilen malzemelerde kayittan diisme komisyonlarinda bulunur.

18. Harcama yetkilisinin adina sifresi ile HBYS sisteminden islemlerinin yapilip Rektorliik Stratejik Daire
Baskanligi’na gonderilmesini yapar.

19. Yil sonu Rektorliik Stratejik Daire Baskanligi’na ve Sayistayla gonderilen yi1l sonu evraklarmin
hazirlanmasi kurus farklar cetvelini hazirlar.

20. Yil sonu yoOnetim hesabin1 Harcama Yetkilisi adina Rektorliik Stratejik Daire Baskanligi’na Tasinir
Sayim Dokiim Cetveli, Harcama birimi Yonetim Hesabi cetveli, Sayim Cetveli hazirlayarak sunar.

21. Yil sonu depo sayim komisyonlarinda bulunma sayim fazlasi ve sayim noksani malzemelerin girislerini
veya diisme islemlerini yapar.

22. Kurumdan emekli, istifa vb.gibi nedenlerle ayrilan istek birimi yetkililerinin sistem tizerinden mevcut
kullanilan demirbaslar ile tutarhligin1 kontrol eder. Devir teslim evraklarmi hazirlar. lade islemlerini
yapar.

23. Faturas1 heniiz kesilmemis ancak depoya irsaliye ile teslim edilmis demirbas veya tiikketim malzemeleri
icin tasimr gegici alindis1 diizenler.

24. Rektorlik Strateji Gelistirme Daire Baskanligi Muhasebe birimi ile hastane deposunda bulunan
kayitlarmn birebir ayni olmasini saglar.

25. Her yisonu itibari ile Tasmir sayim dokiim cetveli, sayim tutanaklari1 ve bu tutanaklar icin gereken
komisyon yazilari, harcama yonetim hesab1 cetvellerinin hazirlanmasi, muhasebe ile karsilastiriimasi,
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imza ettirilerek bir dosya muhasebe biriminde muhafaza edilmek iizere iist yaz1 ile Rektorliik Strateji
Gelistirme Daire Bagkanligi muhasebe birimine, bir dosyada Sayistay’a verilmek fiizere hazirda
bulunmasini saglar.

26. Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

27. Personel KVKK hiikiimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi zararlardan
sorumludur.

28. Gorev alanlaryla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILERI:

e Tasmir kayit yetkilileri, harcama yetkililerince, memuriyet veya calisma unvanina bagl kalmaksizin
(Prof., Dog., Yrd.Dog., Uzm.Dr. herhangi bir vasiftaki memur da dahil olmak iizere)tasinir kayit ve
islemlerini bu yonetmelikte belirtilen usule uygun sekilde yapabilecek bilgi ve niteliklere sahip personel
arasindan gorevlendirilir. Taginir islemleri yogun olan harcama birimlerinde birden fazla Tasinir Kayit
Yetkilisi gorevlendirilebilir.

Malzemelerin Muhafazasi:

o Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere kar1 korunmasi igin gerekli

tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
Malzeme istemleri:

e Taginir Istek Belgesi: Tasmir talebinde bulunan birimlerce diizenlenen bu belge ile depoya malzeme
istemi i¢in bagvuru yapar. Bu belgeye uygun olarak depo stoklarina gore tiiketim veya demirbas
malzemelerin zimmet veya Tasinir Islem Fisi ile ¢ikis kayitlarini yapar. Kayit evraklarimi muhafaza eder,
dosyalar.

e istek birim yetkililerinin isteklerini depo mevcutlarina uygun bir sekilde verilmesini saglar.

Malzeme ve Cihazlarin Teslim Alnmasi:

o Tasinir Gegici Alindisi: Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan hallerde s6z konusu tasinirlarin
gegici olarak teslim alinmasinda diizenlenir. Figin birinci niishasi tagmnir1 teslim edene verilir. Muayene ve
kabul isleminin yapilmasindan sonra diizenlenen Tasmir Islem Fisinin tarih ve numarasi gecici alindmin
dosyasinda saklanan ikinci niishasi tizerine kaydedilir. Tasinirlarin kabul edilmemesi halinde ilgiliye
verilen gecici alindi geri alinarak dosyasinda saklanir. Alindinin geri alinamamasi halinde ikinci niishasi
Uzerine serh konulur.

Tibbi cihazlarin kullamm dis1 birakilmasi ile ilgili karar siirecleri

e Ekonomik Omriinii tamamlamis olan veya tamamlamadigi halde teknik ve fiziki nedenlerle
kullanilmasinda yarar goriilmeyerek hizmet dig1 birakilan taginirlar, yonetmeligin 15.maddesinde
belirtilen komisyonun karar1 ile hurdaya ayrilir.

o Komisyon kararinda ekonomik degerinin olmadig1 veya teknik, hijyenik, stratejik ve tibbi nedenlerle
imha edilmesi gerektigi belirtilen tagmrlar, komisyon tarafindan ayrica bir imha tutanag: diizenlenerek
imha edilir.

e Hurdaya ayrilan veya imha edilen tasinirlar igin diizenlenen Kayittan Diisme Teklif ve Onay Tutanagi
Tasmnir Islem Fisine baglanmak suretiyle ¢ikis kayitlar1 yapilr.

e Hurdaya ayrilan ve ekonomik degeri olan her tlrli maden, malzeme, ara¢ ve geregler hakkinda, ozel
mevzuatlarindaki hiikiimler sakli kalmak iizere Makine ve Kimya Endiistrisi Kurumu Ana Statiisii 4.cii
maddesinin 7) numarali bent hitkmii uygulanir.

ETIK ILKELER

- Gorevinin yerine getirilmesinde kamu hizmet bilinci ile hareket eder.

- Hizmet standartlarina uyar.

- Sayglik ve giiven ¢ercevesinde calisir.

- Nezaket ve saygiya 0zen gostermek.

- Mahremiyete saygi duyar.

- Bilgi giivenligine dikkat eder.

- Meslektaglarimizin ve hizmetten yararlananlarin goriislerini dikkate alarak karar alma slrecinde fikir
alisverisinde bulunur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HASTANE MUDURU (MALI) KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




