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Sağlık Bakanlığı
Antalya İl Sağlık Müdürlü’ğü

Taşınır Kayıt Yetkilisi Görev Tanımı



Görev Ünvanı:  Taşınır Kayıt Yetkilisi
Bağlı Bulunduğu Makam: İl Taşınır Konsolide ve Taşınır Kontrol Yetkilisi, Personel ve Destek Hizmetler Başkanı, İl Sağlık Müdürü
Görev Tanımı:  Taşınır Mal Yönetmeliğinin 4. Maddesi’nde
Taşınır kayıt yetkilisi: Taşınırı teslim alan, sorumluluğundaki ambarlarda muhafaza eden, kullanıcılara ve kullanım yerlerine teslim eden, bu Yönetmelikte belirtilen esas ve usullere göre kayıtları tutan, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumluluğu çerçevesinde taşımr kontrol yetkilisi ve harcama yetkilisine karşı sorumlu olan görevlileri, olarak tanımlanmıştır.
Görev, Yetki  ve Sorumlulukları:
“Taşınır Mal Yönetmeliğinin 6/4 Maddesi’nde  Taşınır kayıt yetkililerinin görev ve sorumlulukları;

a) 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. 
b) 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. 
c) Taşınırların giriş ve çıkışına ilişkin kayıtları tutmak, bunlara ilişkin belge ve cetvelleri düzenlemek ve taşınır mal yönetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide görevlisine göndermek. 
ç) Tüketime veya kullanıma verilmesi uygun görülen taşınırları ilgililere teslim etmek. 
d) Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak. 

e) Ambarda çalınma veya olağanüstü nedenlerden dolayı meydana gelen azalmaları harcama yetkilisine bildirmek. 

f) Ambar sayımını ve stok kontrolünü yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altına düşen taşınırları harcama yetkilisine bildirmek. 

g) Kullanımda bulunan dayanıklı taşınırları bulundukları yerde kontrol etmek, sayımlarını yapmak ve yaptırmak. 

ğ) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasının yapılmasına yardımcı olmak. 

h) Kayıtlarını tuttuğu taşınırların yönetim hesabını hazırlamak ve harcama yetkilisine sunulmak üzere taşınır kontrol yetkilisine teslim etmek.

ı) Ambarlarında kasıt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayıp ve noksanlıklardan sorumlu olmak. 

i) Ambarlarını devir ve teslim etmeden, görevlerinden ayrılmamak,” belirtilmiştir.

Müdürlük bünyesinde görevli Taşınır Kayıt Yetkilileri;
· Malzeme İstemlerinin Karşılanması
· Bütçelerin taşınır boyutunda MKYS, TDMS, KBS takibini, Taşınır İşlem Fişlerinin (Devir, HEK vb.) Muhasebe veya Saymanlıklara göndererek kontrollerini takip etmek.
· Tüketim Çıkış Bildirim listelerinin ilgili dönem içerisinde muhasebe ve saymanlıklara gönderilip işleme alınıp alınmadığının kontrolün ve hatalı işlemlerin düzeltilmesini sağlamak,
· Ambarların/depoların düzenini, taşınırların iç ve dış denetime yönelik işlevinin etkililiğini ve verimliliğini artırmak için gerekli çalışmalar yapmak,
· Müdürlük bünyesine bağlı sağlık kuruluşlarının yıllık ihtiyaç planlamasını yapmak 
· Müdürlük ambar/depolarında mevcudu kalmayan, stok seviyesine göre mevcudu azalan ya da elde bulundurulması gereken malzemelerin tespitini yaparak, Satın alma Talep Formu  (FR12) hazırlanmak,
· Satın alma talep formlarının (FR 12) stok kontrollerinin yapılarak, Taşınır Kodlarının verilmesi
· Satın alınan malzemenin 4734 sayılı Kanun ve Verimlilik Yerinde Değerlendirme kriteri  gereğince ara denetimini gerçekleştirmek üzere Muayene ve Kabul Komisyonunda görev alır.
· Satın alınan malzemenin MKYS giriş/çıkış/zimmet işlemlerinin gerçekleştirilmesi,
· Müdürlük ambar/depolarında bulunan malzemelerin miad takibini yaparak gerekli iş ve işlemleri yürütmek.

· Müdürlük Bünyesindeki 254-Taşıtlar Hesap Koduyla MKYS de kayıtlı taşıtların, Taşınır Mal Yönetmeliği ve 237 Sayılı Taşıt Kanunu çerçevesinde idari ve mali işlemlerinin gerçekleştirilmesini,

· Depo stoklarının, zimmet ve envanter verilerinin güncel tutulmasını sağlamak, 
· İl içi ve İller arası malzeme alışverişlerinde talep, devir takibi, onay alınması ve resmi yazışmalar 
· MKYS ve depo yönetimini,  Verimlilik Karnesi İzlem Kriterleri ve Sağlıkta Kalite Standartlarına uygun hale getirmek.  
· Taşınır Mal Yönetmeliği uygulamalarında görülen aksaklık ve sorunların tespiti yaparak, düzeltici önlemler alınması için önerilerde bulunmak,
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