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TIP FAKÜLTESİ AMBAR TALİMATI
1. AMAÇ
Bu talimatın amacı, Tıp Fakültesi bünyesinde bulunan ambarlarda yer alan taşınırların muhafazası, kontrolü ve yönetimine ilişkin temel esasları belirlemektir.
2. KAPSAM
Bu talimat, Tıp Fakültesi bünyesindeki tüm ambarları kapsar.
3. TANIMLAR
Ambar: Atatürk Üniversitesi Tıp Fakültesine ait taşınırların, kullanıma verilinceye kadar veya kullanım sonrasında iade edildiğinde muhafaza edildiği yeri ifade eder.
Hurda: Ekonomik ömrünü tamamlamış olan veya tamamlamamış olmakla birlikte teknik ya da fiziki nedenlerle kullanım amacı doğrultusunda faydalanılması mümkün olmayan; tamiri mümkün olmayan ya da ekonomik olmayan arızalar nedeniyle hizmet dışı bırakılan taşınırlar ile üretim sürecinde ortaya çıkan kırpıntı, döküntü ve artık parçaları ifade eder.
Taşınır Kayıt Yetkilisi: Harcama yetkilisi adına taşınırları teslim alan, koruyan, kullanım yerlerine teslim eden; Taşınır Mal Yönetmeliği çerçevesinde kayıtları tutan, ilgili belge ve cetvelleri düzenleyen ve bu kapsamda hesap verme sorumluluğu bulunan görevlileri ifade eder.
Taşınır Kontrol Yetkilisi: Taşınır Kayıt Yetkilisi tarafından gerçekleştirilen kayıt ve işlemler ile düzenlenen belge ve cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunluğunu kontrol eden; Harcama Birimi Taşınır Mal Yönetim Hesabı Cetvelini imzalayan ve bu konularda harcama yetkilisine karşı sorumlu olan görevlileri ifade eder.
Harcama Yetkilisi: Harcama biriminin en üst yöneticisini ifade eder.
Taşınır İşlem Fişi (TİF): Muayene ve kabul komisyonu tarafından onaylanan ürünlerin ambara kabulü, tüketime verilmesi, başka ambarlara aktarılması gibi işlemlerde kullanılan ve Taşınır Mal Yönetmeliği ekinde yer alan belgeyi ifade eder.
Taşınır İstek Belgesi: Ambardan taşınır talep edilmesi durumunda kullanılan ve talepte bulunan birim yetkilisinin onayını içeren belgeyi ifade eder.
Taşınır Teslim Belgesi: Dayanıklı taşınırların kullanıcılarına tesliminde düzenlenen ve Taşınır Mal Yönetmeliği ekinde yer alan belgeyi ifade eder.
Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı: Taşınırların kaybolma, çalınma, fire gibi nedenlerle yok olması; yıpranma, kırılma veya bozulma nedeniyle kullanılamaz hale gelmesi; hurdaya ayrılması veya canlı taşınırların ölmesi gibi durumlarda kayıtlardan düşülmesini sağlamak amacıyla düzenlenen ve Taşınır Mal Yönetmeliği ekinde yer alan tutanağı ifade eder.
Stok Takip Kartı: Ambarda bulunan malzemelerin giriş, çıkış ve mevcut durumlarını gösteren takip kartını ifade eder.

4. SORUMLULUKLAR
Bu talimatın uygulanmasından; Harcama Yetkilileri, Taşınır Kayıt Yetkilileri ve Taşınır Kontrol Yetkilileri sorumludur.
5. UYGULAMA
5.1. Taşınır Kayıt Yetkilileri, muayene ve kabul komisyonu tarafından onaylanan taşınırları; cins ve niteliklerine göre sayarak, tartarak veya ölçerek teslim alır. Muayene işlemi yapılmamış malzemelerin ambara kabulünde Taşınır Mal Yönetmeliği hükümleri uygulanır.
5.2. Ambara alınan taşınırlar, türlerine göre önceden belirlenmiş alanlara yerleştirilir ve Stok Takip Kartlarına işlenir.
5.3. Ambarda bulunan taşınırlar; bozulma, kırılma, kaybolma ve çalınma gibi risklere karşı, cins ve özelliklerine uygun fiziki koşullarda muhafaza edilir.
5.4. Ambardan yapılan tüm çıkışların belgeye dayandırılması zorunludur. Sarf malzemeleri için Taşınır İstek Belgesi, dayanıklı taşınırlar için ise Taşınır Teslim Belgesi düzenlenir.
5.5. Ambardan yapılan teslimlerde “ilk giren ilk çıkar” (FIFO) prensibi uygulanır. Çıkışı yapılan ürünler Stok Takip Kartlarına işlenir.
5.6. Ambarlarda; yangın, su baskını, nem, haşere ve benzeri risklere karşı gerekli önlemler alınır ve yeterli sayıda yangın söndürme tüpü bulundurulur.
5.7. Çalınma, kaybolma ve benzeri durumlara karşı gerekli güvenlik tedbirleri alınır. Ambar anahtarları yalnızca Taşınır Kayıt Yetkilisinde ve varsa ambar görevlisinde bulunur. Taşınırların kilitli ve güvenli alanlarda muhafaza edilmesi esastır.
5.8. Kullanım ömrü bulunan malzemeler için düzenli stok kontrolleri yapılarak zamanında tüketilmeleri sağlanır.
5.9. Hizmet dışı bırakılması gereken taşınırlar, harcama yetkilisi tarafından görevlendirilen, alanında uzman en az üç kişiden oluşan komisyon tarafından değerlendirilir.
· Hurdaya ayrılması uygun görülmeyen taşınırlar gerekçeli olarak harcama yetkilisine bildirilir. 
· Hurdaya ayrılmasına karar verilen taşınırlar için Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı düzenlenir ve harcama yetkilisinin onayı ile kayıtlardan çıkarılır. 
· İmhası gerekli görülen taşınırlar, komisyon kararı ve harcama yetkilisinin onayı ile imha edilir. 
· İmha işlemi komisyon veya gözetiminde uzman kişiler tarafından gerçekleştirilir ve bu işleme ilişkin ayrıca imha tutanağı düzenlenir. 
· Tüm işlemlerde ilgili mevzuat hükümleri esas alınır. 
· Hurdaya ayrılan veya imha edilen taşınırlar, Taşınır İşlem Fişi düzenlenerek kayıtlardan düşülür ve ilgili tutanaklar fişe eklenir. 


5.10. Ambara mal kabulü, taşınırların başka ambarlara devri, kullanıcıya teslimi veya hurdaya ayrılması gibi tüm işlemlerde Taşınır Mal Yönetmeliği ekinde yer alan belge ve cetveller kullanılır.
6. İLGİLİ DOKÜMANLAR
6.1. Dış Kaynaklı Dokümanlar
· 5018 sayılı Kamu Mali Yönetimi ve Kontrol Kanunu 
· Taşınır Mal Yönetmeliği ve ekleri 
6.2. İç Kaynaklı Dokümanlar
· Satın Alma Prosedürü 
· Kayıttan Düşme Teklif ve Onay Tutanağı 
· Taşınır İşlem Fişi 
· Stok Takip Kartı
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