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BIRIM/ALT BIiRIM : | DIS HEKIMLIGI FAKULTESI/AGIZ VE DIS SAGLIGI
UYGULAMA VE ARASTIRMA MERKEZ]

GOREV ADI : | DEPO SORUMLUSU

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

GOREV DEVRI : | IDARENIN UYGUN GORDUGU DIGER YETKIN
PERSONEL

GOREV AMACI

Tiim malzeme ve ekipmanlarin diizenli, glivenli ve mevzuata uygun sekilde depolanmasini,
stoklanmasini, takibini ve birimlere zamaninda teslim edilmesini saglamaktir.

TEMEL IS VE SORUMLULUKLAR

mSatin Alma birimi tarafindan yapilan ihaleli alimlar sonrasinda gelen malzemeyi sayarak
teslim alir. Muayene komisyonu tarafindan kontrol edilen malzemenin faturasini depo stok
programina islenerek malzeme girisini yapar.

mMalzemeleri birimler i¢in ayrilmis raflara dizer. Depo Malzeme Tanimlama kartlar ile
tanimlar.

mDepolarda bulunan esyalarin korunmasi amaciyla ekipman, malzeme ve reaktiflerin adi, igerigi,
alindig1 tarih, sorumlu firma, ilk ve son kullanma tarihi, fiyati, kullanimindaki tehlike ve alinacak
giivenlik 6nlemleri dahil tanimlayici kayitlari tutmak,

mRafa konulacak tiriinler, son kullanma tarihi en yakin olandan en uzak olana dogru dizilir. Bu
dizim islemi depo sartlarina gére miadi1 yakin iiriin énce kullanilacak sekilde yapilir. Uriinler
ilgili birime verilirken her zaman en yakin miadi olan1 kullanir.

mUriiniin istiflenmesi koli iizerinde bulunan o6zellikler ve depo kosullar1 gdz &niinde
bulundurularak yapilir. Istifleme iiriin ismi okunacak sekilde olmalidir.

m Depolar daima temiz, diizenli ve aranilani kolayca bulacak sekilde tutulmalidir.

m Uriiniin yerle temas1 kesilmelidir.

m Her sabah diizenli olarak depoya giderek, sicaklik, ses, koku, duman ve uyar1 lambalarini kontrol
ederek, olumsuz olanlar1 amirlerine bildirmelidir.

mOrtamin Nem ve sicaklik kontrolleri Sicaklik-Nem Takip Formuna gore yapilarak iriin
kutusu iizerindeki sartlar saglanmalidir.

mDepodan birimlere malzeme ¢ikisi, klinikler i¢in ayarlanan giinlerde (haftalik olarak) yapilir.
Birimler taleplerini otomasyon iizerinden Istek belgesi ile depoya iletirler.
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m Depodan birimlere malzeme ¢ikisi yapilirken, otomasyon programi iizerinden o malzemenin
miktar1 diigiilerek kayit altina alinir.

mBo6lim ve birimlerin ihtiyaglarina gore depodan malzemelerin ¢ikisin1 kontrol etmeli ve ¢ikan
malzemeleri bilgisayar programimma HBYS (Hastane Bilgi Yonetim Sistemi) giinii giiniine
kaydetmelidir,

m Miadi dolmus iirtin hangi klinik depoda bulunuyorsa ambar listesi boliimiine o klinik deponun
adh girilir. Uriiniin stok kartina girilerek pasif hale getirilir ve kullanim1 engellenir.

m Uriiniin ad1, adedi ve miat dolma gerekgesi tutanak haline getirilerek ilgili kisilerce imzalanir
ve Dekanliga onaylatilir.

mMiadi dolmus {iriinler tutanaga istinaden depoda bu iirlinler i¢in ayrilmis 6zel boliime konulur.
m Tutanaga istinaden otomasyon programinda bulundugu klinik depodan ana depoya aktarilir.
mimha iiriin deposunda bulunan iiriinler kapali kutularda ve kilitli bir sekilde muhafaza edilir.
mFakiilte/Merkez yonetimi tarafindan uygun goriilecek zamanda imha komisyonu kurularak
gerekli tutanaklar tutulur.

mDepo stok programi iizerinden stok seviye limiti diigen malzemeler i¢in Satin Alma birimine
talepte bulunulur.

mMalzeme miat ve stok seviye limitleri stok programi {izerinden takip edilir.

mHer ay depo sayim1; minimum, kritik, maksimum stok sayimi yapmak ve sayim sonuglarinin
kayitlara uygunlugunu rapor halinde yazili olarak Fakiilte/Merkez Y 6netimine sunulur.

mHer yilin sonunda depo sayimini sayar ve sayim tutanagini diizenler,

mDepo Sorumlusu tarafindan birimde olusan arizalar Is Istek Belgesi ile teknik personele
bildirilir.

m Amirler tarafindan yazili ve sozlii verilen diger is ve islemleri yapmak ve diger Kalite
Y onetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gérev ve sorumluluklari yerine getirmektir.

YETKILER

m Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahip olmak,
mFaaliyetlerin gerceklestirilmesi igin gerekli ara¢c ve gerecleri kullanabilme 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
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