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BIRIM: Déner Sermaye Isletmesi Ana Depo (Ayniyat)
GOREV ADI: Tagmr Kayit Memuru
AMIR VE UST AMIiRLER:
e Bashekim
e Basmiidiir
e Hastane Muduru (Mali)
GOREV DEVRI: Taginir Kayit Yetkilisi
GOREV AMACI: Tasinir Kayit Servisinin hizmetlerini yiiriitmek.
EGITIM VE TECRUBE: En az Onlisans Mezunu
TEMEL iS VE SORUMLULUKLARI:
1. Demirbas Malzeme Takip Memuru
e Taginir Kayit Yetkilisinin izinli, raporlu oldugu giinlerde tasinir kayit yetkilisi gorevini iistlenir.
e Mali Hizmetler Miidiirligii tarafindan firmalara siparis verilen demirbas malzemeleri depoya
teslim alir, fatura giriglerini yapar.
Giris-¢ikis ayniyatlarini diizenler.
Gelen demirbas malzemelerin ilgili birim mutemetlerine zimmetini yapar.
Hurdaya (HEK)’e ayrilan demirbas malzemelerin TIF lerini hazirlar.
Kirtasiye malzemelerinin giris ve ¢ikiglarini takip eder.
Kartus, tonerlerin girig-¢ikislarini takip eder.
Hastane ihtiyaci i¢in 15 gilinde bir yapilan malzeme dagitimlarinda kirtasiye dagitimini yapar.
Stoklarin kontrollerini yaparak eksik malzemeleri tespit eder, ilgili birime haber verir.
Teslim takvimine gore teslimi geciken malzemelerin kontroliinii yaparak ilgili birime yazili
olarak bildirir.
Y1l sonu itibariyle depoda kalan malzemelerin sayimini yapar.
Genel sarf ve Serum Takip Memuru
e Mali Hizmetler Miidiirliigii tarafindan satin alinan ve Déner Sermaye Isletmesi Ayniyat
Deposuna teslim edilen tiim firma faturalarin ve ayniyat TIF’lerinin imza asamasini takip eder
ve ilgili kisilere imzalatir.
Imzas1 tamamlanan TiF’leri Satinalma ve Tahakkuk birimine teslim eder.
Satinalma ve tahakkuk birimine giden faturalari kayit defterine kayit eder.
Tasinir kayit yetkilisinin verdigi gorevleri yapar.
Personel; Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu (KVKK)’nda yer alan hiikiimlere uygun hareket
edecektir.
e Personel KVKK hikiumlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda verecegi
zararlardan sorumludur.
e Gorev alanlartyla ilgili giincel mevzuatin takibinden sorumludur.
YETKILERI:--
ETIiK ILKELER
- Gorevinin yerine getirilmesinde kamu hizmet bilinci ile hareket eder.
- Hizmet standartlarina uyar.
- Saygmlik ve giiven ¢ergevesinde calisir.
- Nezaket ve saygiya 6zen gostermek.
- Mahremiyete saygi duyar.
- Bilgi giivenligine dikkat eder.
- Meslektaslarimizin ve hizmetten yararlananlarin goriislerini dikkate alarak karar alma stirecinde fikir
aligverisinde bulunur.
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HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
HASTANE MUDURU (MALI) KALITE YONETIM DIREKTORU BASHEKIM




