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Bi_RiM: Tagmir Kayit Servisi
GOREV ADI: Tasinir Kayit Servisi Bilgisayar Operator
AMIR VE UST AMIiRLER:

Bashekim

Basmiidiir

Hastane Muduri (Mali)
Ayniyat Saymant

GOREYV DEVRI: Diger memurlar

GOREV AMACI: Tagmir Kayit Servisi hizmetlerini yuritmek.
EGITIM VE TECRUBE: En az Lise mezunu

TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:

1. Hastane tiim birim, boliim, yogun bakim, servis ve ABD’na ait zimmet islemlerinin barkotlama
islemlerini yapar.

2. Kayitlara yeni alinmis malzemelerin yer, durum, marka, seri numarasi kontrollerini yapar.

3. Kayitlara alman malzemelerin zimmet veya tasinir islem fisi ile ¢ikis kaydedilmesini bu
islemden sonra s6z konusu evraklarin imzalatilmasi ve dosyalanmasini yapar.

4, istek birimi yetkililerin gérev yeri degisikligi, emekli veya istifa gibi sebeplerden dolay1 yetkili
olduklar1 bolimlerden ayrilmasi durumunda séz konusu birimler de bulunan demirbaslara
sayimini ve depoya iade edilmesini yerine yeni gorevlendirilen personele zimmetlenmesini
saglar.

5. Satinalma, bagis ve yardim alma, devir alma ve envanter gibi edinilen tiim dayanikli tasinirlarin
KBS sistemine giris ve ¢ikislarini kaydeder.

6. Hastane birim ve bdoliimlerinde kullanima verilecek olan malzemelerin zimmetlerinin
yapilabilmesi i¢in Harcama Yetkilisinin bu boliim veya birimlerde belirlenen kisi veya kisilere
gorevlendirilmesini yazar, onay alir. S6z konusu kisilerin TC ve mail adresi olarak KBS
sistemine, hastane otomasyon sistemine yine ayni sekilde istek birimi yetkilisi olarak
tanimlamalarini saglar.

7. Satmalma yolu edinilen Tasinir veya tiiketim malzemelerinin muayene kabul komisyon
raporlarini yazar.

8. Her yil sonu itibari ile taginir veya tiilketim malzemelerinin bulunacagi kabul komisyon yazilarini
hazirlar.

9. Tasinir kayit servisi tiim resmi kurum i¢i, kurum dis1 evrak yazismalarini hazirlar.

10. I¢ denetim birimine periyodik olarak i¢c denetim bulgularina goriis raporlarmni hazirlar. Gerekli
ek evraklar1 hazirlar ve dosyalar.

11. Bedelsiz olarak hibe (bagis) edilen demirbag veya tiiketim malzemeleri i¢in deger tespit
komisyonu tutanaklarini hazirlar, giris-¢ikis veya zimmet iglemlerini yapar.

12. Kurum i¢i ambarlar arasi devir, bagis ve yardim etme, kurumlar arasi devir etme, hurdaya
ayirma igslemlerini KBS sistemi iizerinden yapar, ayni zaman da resmi yazigmalarini yapar.

13. Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.

14. Personel KVKK hukimlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.

15. Gorev alanlariyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.

YETKILERI: --
ETIK ILKELER

- Gorevinin yerine getirilmesinde kamu hizmet bilinci ile hareket eder.

- Hizmet standartlarina uyar.

- Sayginlik ve giiven gercevesinde calisir.

- Nezaket ve saygiya 6zen gostermek.

- Mahremiyete saygi duyar.

- Bilgi giivenligine dikkat eder.

- Meslektaglarimizin ve hizmetten yararlananlarin goriislerini dikkate alarak karar alma stirecinde fikir
aligveriginde bulunur.

HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN

HASTANE MUDURU (MALI) KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM
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