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BiRIM/ALT BiRIiM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZI

GOREV ADI : | TASINIR KAYIT YETKILISI

AMIR VE UST AMIRLER | : | DEKAN/DEKAN YARDIMCISI/MERKEZ
MUDURU(BASHEKIM)/MERKEZ MUDUR
(BASHEKIM)YARDIMCISI/FAKULTE SEKRETERI
(IDARI AMIR)

GOREV DEVRI : | DIGER TASINIR VE KAYIT KONTROL YETKILISI

GOREV AMACI

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

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

m Harcama Birimince edinilen taginir sarflari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek
teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen, kullanima verilmeyen tasinir sarflar1 sorumlulugundaki
depoda muhafaza etmek,

mMuayene ve kabul islemi derhal yapilamayan tasinir sarflar1 kontrol ederek teslim almak, bu
sekilde alinan tasimnir sarflart kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

m Tasimirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak (TIF), bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gérevlisine
gondermek,

mTiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasmrlart ilgililere teslim etmek,
m Uriin takibinin yapilmasi ve gereken siirede, istenen malzemenin uygun goriilen tagimirlari talep
edip, kisilere dagitmak,

mHer ay depo sayimi; minimum, kritik, maksimum stok sayimi yapmak ve sayim sonuglarimin
kayitlara uygunlugunu rapor halinde yazili olarak Fakiilte/Merkez YOnetimine sunmak,
mBiriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak Tasinir Kayit Yetkilisi
stoklar1 azalmis olan (kritik seviyenin altinda) esya, sarf ve ilag malzemelerinin hizmeti
aksatmayacak sekilde, zamaninda temini saglamak,

mTaginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya vb. tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

mDepolart daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulacak sekilde tutmak,

milag ve malzemelerin giivenli sekilde kullanim1 amaciyla uygun depo kosullarinda (sicaklik, nem
vb.) saklanmasini saglar. Isi/nem takip ¢izelgelerini doldurmak,

m Her yilin sonunda depo sayimini sayar ve sayim tutanagini diizenler,
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mTasmirlarin yil sonu sayimm islemleri ile sayim cetvelleri hazirlamak. Hazirlanan belge ve
cetvellerin mevzuata ve mali tablolara uygunlugunu kontrol etmek,

mKayitlarim1  tuttugu tasinirlarin - yonetim hesabini  hazirlamak ve amirlerine sunmak,
m Amirlerinin onay1 olmadan kisilere malzeme, bilgi ve belge vermekten kaginmak,

mOzrii ya da amirlerinden izni olmaksizin gorevden erken ayrilmamak ve gdrev mahallini terk
etmemek,

m Gorevini gizlilik, kanun, mevzuat ve yonetmelik ilkelerine uygun olarak yapmak,

mTasinir kayit sarf yetkilileri sorumluluklarinda bulunan depoyu devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamamasi,

mFakiilte/Merkez YoOnetimi tarafindan belirlenen kiyafetleri giymek ve yaka kartim1 takmak,
mMesai baglangicinda ¢aligmaya hazir halde gorev yerinde bulunmak, mesai saatlerine uymak,
mis giivenligi ile ilgili talimatlara uymak,

m Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitmek,
m Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve sorumluluklar: yerine getirmek,
m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

YETKILER

mBelirtilen tim gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,

mFaaliyetlerin gergeklestirilmesi igin gerekli arag ve geregleri kullanma yetkisine sahip olmak,
mFakiiltede/Merkezde yetkisi dahilindeki islerde islem yapma ve imza yetkisine sahip olmak,
mFakiiltede/Merkezde meslek etiginin temel ilkeleri olan dogru davranis bicimlerini
uygulamayi, diiriist, adil, esit ve tarafsiz olmay1 yerine getirmektir.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

KALITE YONETIM BIRIM KALITE YONETIM DEKAN/BASHEKIM
SORUMLUSU SORUMLUSU




