Zimmet yazisi, bir kurum veya kurulugta caligan bir personele, gérevini yerine
getirmesi i¢in teslim edilen demirbag veya sarf malzemelerini kayda gegiren resmi
bir belgedir. Zimmet yazisi, hem ¢aliganin hem de kurumun sorumluluklarini
belirler ve olasi anlagmazliklarin éniine gecer.

Zimmet Yazis1 Ornegi:
[Kurum/Sirket Antetli Kagidi]
ZIMMET TUTANAGI
Zimmet Numaras:: [Zimmet Numarasi]
Tarih: [Tarih]
Zimmet Alan Personel:
e Adi Soyadi: [Personelin Adi Soyadi]
o Gorevi: [Personelin Gorevi]
o T.C. Kimlik Numarasi: [Personelin T.C. Kimlik Numarasi|
Zimmet Veren Birim/Kisi:
o Adi Soyadi: [Zimmet Veren Kiginin Ad1 Soyadi]
o Gorevi: [Zimmet Veren Kisinin Gorevi]

Zimmet Edilen Malzemeler:

Malzeme Seri Nu- Birim Toplam
Sira No  Adi Marka/Modelarasi Miktar Fiyat1 Tutar
Diziisti
Bilgisa-
1 yar [Marka/Mod8#ri No|] 1 [Fiyat) [Fiyat]

2 Yazici [Marka/Mod8#ri No] 1 [Fiyat) [Fiyat]

Toplam Tutar: [Toplam Tutar] (TL)
Teslim Alanin Beyanai:

Yukarida belirtilen malzemeleri eksiksiz ve saglam olarak teslim aldim. Zimme-
timde bulunan bu malzemelerin korunmasindan ve iyi bir gekilde kullanilmasin-
dan sorumlu oldugumu kabul ederim. Gérevimden ayrildigimda veya istendiginde
bu malzemeleri eksiksiz ve saglam bir gekilde teslim edecegimi beyan ederim.

[Personelin Ad1 Soyadi]
[Personelin im2351]

Teslim Edenin Beyani:



Yukarida belirtilen malzemeleri eksiksiz ve saglam olarak teslim ettim. Zimmet
alan personelin bu malzemeleri gorevini yerine getirmek i¢in kullanacagini ve
sorumluluklarini yerine getirecegini kabul ederim.

[Zimmet Veren Kisinin Ad1 Soyadi]
[Zimmet Veren Kisinin Imzasi]
Onemli Notlar:
e Zimmet tutanagi, zimmet alan ve veren kisiler tarafindan imzalanmalidir.

e Zimmet tutanaginin bir kopyasi zimmet alan personele, bir kopyasi zimmet
veren birime, bir kopyasi da muhasebe birimine verilmelidir.

e Zimmet tutanaginda yer alan bilgilerin dogru ve eksiksiz olmasi énemlidir.
Ek Bilgiler:

e Zimmet tutanagi, kurumlarin kendi i¢ prosediirlerine gore farklihk gostere-
bilir.

e Zimmet tutanagy, elektronik ortamda da diizenlenebilir.

e Zimmet tutanagl, zimmetli malzemenin iadesi veya kaybolmasi durumunda
da diizenlenir.

Umarim bu 6rnek ve bilgiler yardimci olmustur!



