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1. AMAC
idari ve Mali igler Subesi Taginir kayit yetkilisi calismalarini agiklamak.

2. KAPSAM _
Bu talimat Idari ve Mali Isler Subesi Tasinir kayit yetkilisi calisma esaslarini kapsar.

3. TANIMLAR
4. SORUMLULUKLAR

4.1. idari ve Mali igler Sube Miidiirii
Tasinir kayit yetkilisi igslemleri ile ilgili alinan kararlari onaylamak.

4.2. Tasinir Kayit Yetkilisi Sorumlusu
Tasinir Kayit Yetkilisi dizenlemeleri, uygulamalari ve eksikleri tespit etmek, Tasinir Kayit
islemleri ile ilgili tum kayitlari tutmak.

5. UYGULAMA

a) Genel bltgeye ait ambarlarin tertipli ve duzenli olarak istiflenir.

b) Ambara giren malzemeler kontrol edilerek teslim alinir, dizenli olarak istiflenir.

c) Tasinir istek belgesi ile yapilan malzeme istekleri ilgili kisiye teslim edilir.

d) Tasinir istek belgeleri dosyalanarak birimde muhafaza edilir.

e) Yillik il ve ilge tasinir hesaplari dizenlenir istenildiginde Bakanh@miz Strateji
Gelistirme Bagkanligi ve Sayistay Bakanligina génderilmek tzere MudurlGgimuizde
muhafaza edilir.

f) Defterdarlik Mal Mudurltgu ile yil sonu tasinir hesaplarinin uygunlugu saglanir.

g) Hurdaya ¢ikan malzemeler Milli Emlak Mudurligine devredilir.

h) Ekonomik dmrind doldurmus alet, makine ve araglarin kayitlardan dusulmesi igin
ilgili kurumlara yazih bildirim yapilarak kayitlardan dusulmesi saglanir.

) Ilce Mudurliiklerinin eksik malzemeleri tespit edilir.

J) Memur ve isci statisindeki personelin giyim yardimlari hazirlanir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan

Kalite Yonetim Ekibi KYS Sorumlusu KYS Temsilcisi




