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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi
Gorev Adi Taginir Kayit Kontrol ve Depo Gorevlisi

Amir ve Ust Amirler

Dekan, Dekan Yrd. , Fakiilte Sekreteri

Gorev Devri

Yetkin Personel

Gorev Amaci

Fakiiltenin gerekli tiim faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun
olarak yiiriitiilmesi amaciyla Tasinir Kayit (sarf) Depo-Ambar islemlerini kayit
altina alarak yiiriitiir.

Gorev, Yetki ve
Sorumluluklari

1.Harcama Birimince edinilen tasinir sarflar1 cins ve niteliklerine gore
sayarak, tartarak, 6lgerek teslim almak, dogrudan tiikketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinir sarflar1 sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eder.

2.Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan tasinir sarflar1 kontrol
ederek teslim almak, bu sekilde alinan taginir sarflari kesin girisleri
yapilmadan kullanima verilmesini énlemek.

3.Tasmir sarflar giris ve ¢ikisina iligkin kayitlart tutmak ( fakiilte
otomasyon sistemine) bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir kontrol hesap yetkilisine gondermek.

4 Kullanima verilmesi uygun goriilen tasinir sarflari zimmet yaparak teslim
eder.

5.Tagimir sarflar1 yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri
tehlikelere kars1 korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak veya alinmasim
saglar.

6.Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince
belirlenen asgari stok seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama
yetkilisine bildirmek.

7.Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak ve harcama
yetkilisine 6nerilerde bulunmak.

8.Kayitlarini tuttugu taginir sarflar1 yonetim hesabini hazirlamak ve
harcama yetkilisine sunmak.

9.Ayrica taginir sarf yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan depolarda,
kusur, thmal veya tedbirsizlik nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar.

10.Tasimur kayit sarf yetkilileri sorumluluklarinda bulunan depo- ambarlari
devir ve teslim etmeden gorevlerinden ayrilamazlar.

11. DMIS uygulama veri girislerinin yapilmasi

12. DMIS Muhasebelestirme islemleri

Gerekli Bilgi ve Beceriler

- 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip
olmak.
- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.

HAZIRLAYAN

KONTROL EDEN ONAYLAYAN

Kalite Birim Calisan

Kalite Birim Sorumlusu Kalite Yonetim Direktora
Merkez Miudiiri




