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Gorevin Adi Taginir Kayit ve Kontrol Birimi Sorumlusu
Birimi Taginir Kayit ve Kontrol Birimi
Birinci Dereceden Sorumlu Amir Hastane Miidiirii / Bagshemsire
Ikinci Dereceden Sorumlu Amir Kurum Yo6neticisi
Gérev Devri (Yoklugunda Vekalet Eden) | idarenin Gérevlendirecegi
Gorev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiiltesi
Hastanesi‘ne giren “her tiirlii taginir ve taginmaz mal ve malzemelerin kayitlarimi tutmak, ilgili depolarda
muhafaza etmek, yeniden temini i¢in stoklarin kontroliinii yapmak, depoda mevcudu biten malzemeler i¢in
talep formu diizenlemek” hizmetlerini yiirtitmek.

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

10.

11.

Mesai saatleri 08.00-12.00 ile 13.00-17.00 arasindadur.
Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene komisyonunca muayene ve kabulii yapilanlari
cins ve niteliklerine gore saydirir, tarttirir, 6lgerek teslim aldirtir, dogrudan tiikketilmeyen ve

kullanima verilmeyen tasinirlar: sorumlulugundaki depolarda muhafaza eder.

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir; bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini onler.

Tagimurlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutar; bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve
taginir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim eder.

Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

Kullanimda bulunan dayanikli taginirlart bulunduklar yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve
yaptirir.

Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.
Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ve amirinin verecegi diger gorev ve
sorumluluklar1 yerine getirir.

Is Saglig1 ve Giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

flgili Dokiimanlar

1.

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu




