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TASINIR KAYIT YETKILiSI GOREV TANIMI
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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Taginir Kayit Yetkilisi

Am%r ve Ust Dekan, Dekan Yrd., Fakiilte Sekreteri,

Amirler

Sorumluluk Alani

Taginir Kayit ile ilgili faaliyetlerin hizli ve hatasiz bir sekilde siirdiiriilmesi

Gorev Devri

Diger Yetkin Personel

GoOrev Amaci

Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dig
Hekimligi Fakiiltesi’ne giren “Her tiirlii taginir ve tasinmaz mal ve malzemelerin
kayitlarimi tutmak, ilgili depolarda muhafaza etmek, yeniden temini i¢in stoklarin
kontroliinii yapmak, depoda mevcudu biten malzemeler icin talep formu diizenlemek”
hizmetlerini yiiriitmek.

Temel Is ve
Sorumluluklar

1. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene komisyonunca muayene ve
kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore saydirir, tarttirir, Slgerek teslim aldirtir,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlart sorumlulugundaki
depolarda muhafaza eder.

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

3. Tasmirlarin giris ve cikisia iliskin kayitlar1 tutar; bunlara iliskin belge ve
cetvelleri diizenler ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gonderir.

4. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim eder.

5. Tagmuirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

6. Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklar1 yerde kontrol eder,
sayimlarini yapar ve yaptirir.

7. Kayitlarinmi tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine
sunar.

8. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun
olarak yiiriitiir.

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

10. Is giivenligi ile ilgili uyar1 ve talimatlara uyar, gerekli kisisel koruyucu donanimi
kullanir.

11. Tiim personel Fakiiltenin belirlenen mesai saatlerine uymak zorundadir
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e 657 Sayil1 Devlet Memurlar1 Kanunu ve 2547 Sayil1 Yiiksek Ogretim Kanunu’nda
belirtilen genel niteliklere sahip olmak.
Gerek'll Bilgi ve e Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
Beceriler
e Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi i¢in gerekli karar verme ve sorun
¢ozme niteliklerine sahip olmak
Dékiiman Revizyon Tablosu
Revizyon No Revizyon Tarihi | Agiklama
01 19.11.2020 Standarlara gore; Birim, Gérev Adi, Amir ve Ust Amitler, Gérev Devri ,Gorev Amaci,
o Temel Is ve Sorumluluklar,Yetkiler, olacak sekilde diizenlendi.
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
(FAKULTE SEKRETERI ) (KALITE DIREKTORU ) ( DEKAN )
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