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Gorev Tanim1 Formu

Gorev ad1
Taginir kayit yetkilisi

Amir
Bashekim, Hastane Miidiirii

Gerektiginde yerini alacak Kkisi
Vekalet sartlarini karsilayan idari personel

Gorev amaci
Hastanedeki taginir mallara ait biirokratik islemleri yerine getirmek

Temel is, sorumluluk ve yetkiler

e Tagmirlarin kayitlarini tutar

e Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6l¢erek teslim almak, dogrudan
tilkketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

e Muayene ve kabul islemi derhal yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bu sekilde alinan tasinirlarin
kesin girigleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

e Tagmurlarin giris ve ¢ikislarina iligkin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve tasinir
hesap yetkilisine gondermek,

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlari ilgililere teslim etmek,

e Tagmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirlerin alinmasini saglamak,

e Ambarda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalar1 harcama yetkilisine bildirmek,

e Kullanimda bulunan dayanikli tasmirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve yaptirmak,

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,

e Kayitlarini tuttugu taginirlarin hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,

e Fatura ve gelen mallarin karsilagtirilmasinin yapilarak teslim alinmasi, muayene komisyonuna muayenesini
yaptirarak, ddeme belgelerinde kullanilmak iizere Tasinir Islem Fisi diizenlenerek muhasebe birimine teslim
edilmesi,

e Genel biitceden alinan her tiirlii sarf malzemeleri ile demirbas malzemelerin ayniyat islemlerini yapmak.

e Doner sermeye isletmesi kanali ile alinan demirbaslarin takibinin ve genel biit¢eye devirlerinin saglanmasi ve
demirbas kayitlarin1 yapilmasi.

e BAP (Bilimsel Arastirma Projeleri), TUBITAK ve benzeri projelerden alinan sarf malzeme ve demirbas
malzemelerin giriglerinin ve zimmetlerinin yapilmasi.

e Ogretim elemanlar ve personele verilecek giyim yardimu listelerini hazirlayarak 6demelerin yapilabilmesi igin
muhasebe ve maas isleri biirolarina vermek.

o Fakiiltemize hibe edilen mal ve malzemelerle ilgili gerekli kayitlarin yapilarak ilgili birimlere verilmesi.

o Fakiiltemize alinan veya bagis yoluyla gelen malzemelerin kayitlarin1 yapmak.

e Sene sonu icmallerinin ¢ikarilarak Sayistay’a gonderilmesini saglamak.

e Klinik ve biirolarda bulunan demirbaglarin her yil sayimlarinin yapilarak listelerin giincel tutulmasi.

e Kullanilmayacak durumdaki demirbaglarin terkin islemleri yapilarak M.K.E. sevkinin saglanmasi.

e Amirinin verecegi diger gorevleri yerine getirmek.



