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Birim

Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Taginir Kayit ve Kontrol Yetkilisi
Amiri Dekan, Dekan Yardimecilari, Fakiilte Sekreteri
Sorumluluk Alani Tasimir Kayit ve Kontrolii

Gorev Devri

Dekanlik Oluru ile Yetkin Personel

Gorevin Amaci

Ust yonetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak Fakiiltenin misyonu-vizyonu dogrultusunda asagida
tanimlanan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, her tiirlii tagimir ve tasinmaz mal ve malzemelerin kayitlarini tutmak, ilgili
depolarda muhafaza etmek, yeniden temini igin stoklarin kontroliinii yapmak, depoda mevcudu biten malzemeler i¢in talep
formu diizenlemek gibi gorevleri yiiriitmekle sorumludur.

Temel Is ve
Sorumluluklar

Harcama birimince edinilen tagmirlardan muayene ve kabulii yapilanlar cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek
teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki depolarda muhafaza eder.
Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tagmirlart kontrol ederek teslim alir, 6zellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli
bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak tizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini onler.

Taginirlarin giris ve ¢ikigina iligkin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve tasinir mal yonetim hesap
cetvellerini istenilmesi halinde gorevli personele gonderir.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tagmnirlari ilgililere teslim eder.

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

Depoda ¢alinma ve olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine bildirir.

Depo sayimi ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina diigen taginirlari
harcama yetkilisine bildirir.

Kullanimda bulunan dayanikl taginirlart bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve yaptirir.

Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olur.

Kayitlarini tuttugu tagimirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

Depolarda kastt, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludur.

Depolari devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmaz.

Mahiyeti itibari ile gizlilik arz eden yazilara iliskin islemleri gizlilik i¢erisinde yerine getirir.

Gorev alaninda karsilastiklar1 herhangi bir uyumsuzluk veya sorunu amirlerine bildirir.

Gorev alaninda arizalandigini tespit ettigi cihazlarin onariminin saglanmasi amaciyla sorumluya bildirir.

Fakiilte tarafindan verilmis yaka kartlarini takar.

Yetkili organlarca verilecek gorevleri yerine getirir.

Gorevini ilgili mevzuatlar, kalite yonetim sistem politika hedefleri ve prosediirlerine ve i¢ kontrol sisteminin tanim ve
politikalarina uygun olarak yiiriitiir. Kalite ve i¢ kontrol yonetim sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar.

Yetkileri

Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklari gergeklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gerceklestirilmesi icin gerekli ara¢ ve gereci kullanabilmek.

Yasal Dayanak

2547 Sayili YOK Kanunu.
657 Sayili Kanun
Taginir Mal Yo6netmeligi

Aranan Nitelikler

657 Sayih Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak,

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢6zme niteliklerine sahip olmak.

Hazirlayan:

Kalite Yonetim Memuru

Kontrol eden:
Kalite Direktorii

Onaylayan:
Dekan




