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Sayfa Sayisi
Birim Ayniyat Birimi
KURUM Gorev Adi Ayniyat Birimi Personeli
BILGILERI Bagh oldugu Amirler | Dekan, Bashekim, Fakiilte Sekreteri, Baghekim yardimcisi

Gorev Devri Ayniyat Birim Personeli

TASINIR KONTROL YETKILISi
Gorev amaci

Aydin Adnan Menderes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesiydnetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon,
amag, ilkeler ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak; Taginir Kayit Kontrol Depo-Ambar islemlerini
kayi1t altina alarak yiiriitiir.

Temel Is ve Sorumluluklar

1. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve niteliklerine gore sayarak,
tartarak, Olgerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki
ambarlarda muhafaza eder.

2. Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim alir, bunlarin kesin kabulii
yapilmadan kullanima verilmesini onler.

3. Tasimirlarin giris ve ¢ikigina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenler ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gonderir.

4. Tiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim eder.

5. Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi icin gerekli
tedbirleri alir ve alinmasin saglar.

6. Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
bildirir

7. Ambar sayimi1 ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirir.

8. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlari bulunduklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve yaptirir.

9. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olur.

10. Kayitlarini tuttugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

11.Taginir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambarlarda kasit, kusur, ithmal veya
tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

12.Taginir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

13.Gorevini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu veya 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ile Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitiir.

Yetkileri

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yo6netim Temsilcisi Dekan
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1. Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.
2. Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.

TASINIR KAYIT (DEMIRBAS) DEPO-AMBAR MEMURU GOREV TANIMI

GoOrev amaci

Aydim Adnan Menderes Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi yonetimi tarafindan belirlenen misyon, vizyon,
amagc, ilkeler ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak; Tasmir Kayit (demirbas) Depo-Ambar
islemlerini kayit altina alarak yiirtitiir.

Temel is ve Sorumluluklar

1. Harcama Birimince edinilen tasinir demirbaslari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, 6lgerek teslim
almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginir demirbaslar1 sorumlulugundaki ambarlarda
muhafaza eder.

2. Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan tasinir demirbaslar1 kontrol ederek teslim almak, bu sekilde
alinan taginir demirbaslarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini onler.

3. Tasmir demirbaslarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak ( fakiilte otomasyon sistemine) bunlara
iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve taginir kontrol hesap yetkilisine gonderir.

4. Kullanima verilmesi uygun goriilen taginir demirbaslar1 zimmet yaparak teslim eder.

5. Tasmir demirbaslarin yangina, 1islanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir veya alinmasini saglar.

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

7. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapar ve harcama yetkilisine 6nerilerde bulunur.

8. Kayitlarini tuttugu tasinir demirbaslarin yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

9. Ayrica tasinir demirbas yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan depolarda, kusur, ihmal veya tedbirsizlik
nedeniyle meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.

10. Tasinir kayit demirbag yetkilileri sorumluluklarinda bulunan depo- ambarlar1 devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.

11.Gorevini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu veya 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili diger mevzuat
hiikiimleri ile Kalite Yonetim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiirtitiir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yo6netim Temsilcisi Dekan
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Yetkileri
1.Yukarida belirtilen Gérev Amaci ve Temel Is ve Sorumluluklari gerceklestirme yetkisine sahiptir.
2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.

TASINIR KAYIT (SARF) DEPO - AMBAR MEMURU GOREV TANIMI

Gorev amaci

Aydin Adnan Menderes Universitesi A1z ve Dis Sagligi Hastanesi iist yonetimi tarafindan belirlenen misyon,
vizyon, amag, ilkeler ve gorevi kapsamindaki mevzuata uygun olarak; Tasinir Kayit (Sarf) Depo-Ambar
islemlerini kayit altina alarak yiirtitiir.

Temel Is Yetki ve Sorumluluklar

1. Harcama Birimince edinilen taginir sarflar cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlgerek teslim

alir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinir sarflar1 sorumlulugundaki ambarlarda

muhafaza eder.
2. Muayene ve kabul islemi derhal yapilamayan tasiir sarflar1 kontrol ederek teslim alir, bu sekilde alinan
taginir sarflar1 kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini onler.
3. Tasimir sarflar1 giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutar, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenler ve taginir
kontrol hesap yetkilisine gonderir.
4. Kullanima verilmesi uygun goriilen tasinir sarflar1 zimmet yaparak teslim eder.
5. Tasmur sarflar1 yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst korunmasi i¢in
gerekli tedbirleri almak veya alinmasini saglar.
6. Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapar, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin altina
diisen taginirlart harcama yetkilisine bildirir.
7. Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapar ve harcama yetkilisine onerilerde bulunur.
8. Kayitlarini tuttugu taginir sarflari yonetim hesabini hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.
9.Ayrica taginir sarf yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan depolarda, kusur, ihmal veya tedbirsizlik nedeniyle
meydana gelen kayip ve noksanliklardan sorumludurlar.
10.Tasimir kayit sarf yetkilileri sorumluluklarinda bulunan depo- ambarlart devir ve teslim etmeden
gorevlerinden ayrilamazlar.
11.Gérevini 657 sayili Devlet Memurlar1 Kanunu veya 4857 sayili Is Kanunu ve ilgili difer mevzuat
hiikiimleri ile Kalite Y6netim Sistemi politikasi, hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak ytirtitiir.

Hazirlayan Kontrol Eden Onaylayan
Birim Sorumlusu Kalite Yo6netim Temsilcisi Dekan
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Yetkileri

1.Yukarida belirtilen Gorev Amaci ve Temel is ve sorumluluklar1 gergeklestirme yetkisine sahiptir.

2.Faaliyetlerinin gerektirdigi her tiirlii arag, gere¢ ve malzemeyi kullanabilir.

Hazirlayan
Birim Sorumlusu

Kontrol Eden
Kalite Yo6netim Temsilcisi

Onaylayan
Dekan




