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BiRiM:
Tasinir Kayit Kontrol Birimi

BAGLI BULUNDUGU BiRiM:
Fakilte Sekreterligi

BIRIMIN AMACI:
1. Asagida tanimlanan ve sorumlulugunda bulunan gorevleri eksiksiz yerine getirerek, Dis
Hekimligi fakiltesinin tasinir kayit kontrol hizmetlerini yiritmek.

BiRIMDE GOREVLi PERSONELIN NITELiK, GOREV, SORUMLULUK VE YETKILERI

UNVANI:
Memur

VEKILi:
Fakilte Sekreteri tarafindan yetkilendirilmis personel

NITELIKLERI:
1. 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen
genel niteliklere sahip olmak.
2. Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip olmak.
3. Faaliyetlerini en iyi sekilde siirdiirebilmesi icin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme
niteliklerine sahip olmak.

GOREV VE SORUMLULUKLARI:

1. Fakiltenin Tasinir Kayit Kontrol gorevi islemlerini yiritir, tasinirlarinin kayitlarini tutar ve
islemlerini yapar.

2. Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulli yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, olgerek teslim alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima
verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza eder.

3. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim alir,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak Uzere, bunlarin kesin kabulli yapilmadan kullanima verilmesini
onler.

4. Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler
ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide gorevlisine gonderir.

5. Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim eder.

6. Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglar.

7. Ambarda ¢alinma veya olaganisti nedenlerden dolayi meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirir.

8. Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirir.

9. Kullanimda bulunan dayanikl tasinirlari bulunduklari yerde kontrol eder, sayimlarini yapar
ve/veya yaptirir.

10. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.
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Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yoénetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunulmak
Uzere tasinir kontrol yetkilisine teslim eder.

Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludur.

Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gérevlerinden ayrilmaz.

Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosedirlerine uygun olarak
yuratar.

Malzemelerin son kullanim tarihlerini otomasyon sistemine tanimlar ve bunlarin takibini
yapar. Son kullanim tarihi 60 glinden az olan malzemeler igin gerekli islemleri baslatir ve
takip eder.

Stok giris kartina malzemelerin kritik stok miktari(yaklasik 3 aylik ), maksimum(yillik) stok
miktari gibi verilerin girisini yapar. Otomasyon sistemin verdigi kritik stok miktar uyarisini
glnlik olarak takip eder ve satin almadan sorumlu Dekan Yardimcisi ile gorisirek
maksimum stok sayisi géz 6niine alinarak satin alinacak miktar belirlenir en az haftada bir
kez olmak lizere satin almadan sorumlu Dekan Yardimcisina bildirir.

Depo diizeninden (Malzemelerin dogru raflarda durmasi saklama kosullari vb.)
sorumludur. Malzemelerin bulundugu raf numaralarini otomasyon sistemi Uzerinden
malzeme stok kartina tanimlar ve bunlarin giincelligini takip eder.

Malzeme isimlerini otomasyon lizerinden tanimlarken ilgili AD’nin 6gretim Uyelerinin
gorisiini alarak yapar.

Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin kontrolin takip eder.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evrakin diizenlenmesini, kayit altina
alinmasini ve arsivlenmesini saglar.

Kullanimdan dismesine Kayittan Disme Komisyonu'nca karar verilen demirbas
malzemelerin otomasyon sistemindeki islemlerini yapar.

is glivenligi ile ilgili uyari ve talimatlara uyar ve gerekli kisisel koruyucu donanimi kullanr.
Birimde yirGtiulen islemlere iliskin tim yazisma islemlerini EBYS Uzerinden yuritir ve
takibini yapar.

Kullanilan sarf malzemeleri zamaninda satin alinabilmesi icin bitmeden talepte bulunur.
Kilik kiyafet yonetmeligine uygun sekilde ve zamaninda mesaisinde bulunur.

izinli ve raporlu oldugu durumlari yénetmelige uygun sekilde amirlerine bildirir.

izinli oldugu durumlarda yerine bakacak kisiye EBYS iizerinden vekalet birakir.

Diizenlenen toplanti ve egitimlere katilir.

Teknik Hizmetler tarafindan onarilamayan veya garanti kapsaminda olan tasinirlarin ilgili
yetkili servise gonderilmesinde kargo takibini yapar.

Amirinin verecegi ve diger Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen ilave gorev ve
sorumluluklari yerine getirir.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.
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YETKILERI:
1. Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
Faaliyetlerin gercgeklestirilmesi icin gerekli arag ve gereci kullanabilmek.




