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HAZIRLAYAN 

HASTANE MÜDÜRÜ (MALİ) 

KONTROL EDEN 

KALİTE YÖNETİM DİREKTÖRÜ 

 

ONAYLAYAN 

BAŞHEKİM 

 

BİRİM: Döner Sermaye İşletmesi Ana Depo (Ayniyat) 

GÖREV ADI: Sağlık Memuru 

AMİR VE ÜST AMİRLER:  

 Başhekim 

 Başmüdür 

 Hastane Müdürü (Mali) 

GÖREV DEVRİ: Diğer Sağlık Memuru  

GÖREV AMACI: - 

EĞİTİM VE TECRÜBE: En az Önlisans Mezunu  

TEMEL İŞ VE SORUMLULUKLARI: 

 İhale ve doğrudan temini yapılan ücretli malzemelerin şartname esaslarına bakılarak (UBB, 

Miad, Sayı vb.) muayenesi yapılıp, irsaliye bazında sisteme girilip teslim alınır.  

 Alınan malzemelerin uygun şekilde tasnifini yapar ve depoya yerleşmesini sağlar.  

 Sistemden isteği yapılan malzemelerin miad ve sayılarını belli aralıklarla takip edip ilgili 

birimlere bildirmek.  

 İhalesi yapılmış sipariş formu gelen malzemelerin ihale dosyalarını hazırlamak.  

 Gelen sipariş formlarındaki malzemelerin UBB bilgilerini ve firma tanımlayıcı bilgilerini 

sisteme girmek ve güncellemek.  

 Teslim takvimi yapılan malzemelerin gelip gelmediğini kontrol edip gelmeyen malzemeleri 

ilgili birime bildirmek.  

 Yıl sonu depoda bulunan malzemelerin sayımını yapıp karşılaştırmak.  

 Yıl sonu giriş ve çıkışı yapılan malzemelerin mali hesaplarının yapılıp tasnif edilmesi.  

 Personel; Kişisel Verilerin Korunması Kanunu (KVKK)’nda yer alan hükümlere uygun 

hareket edecektir.  

 Personel KVKK hükümlerine uygun davranmaktan, kanunu ihlali durumunda vereceği 

zararlardan sorumludur. 

 Görev alanlarıyla ilgili güncel mevzuatın takibinden sorumludur. 

YETKİLERİ:-- 

ETİK İLKELER 

- Görevinin yerine getirilmesinde kamu hizmet bilinci ile hareket eder.  

- Hizmet standartlarına uyar. 

- Saygınlık ve güven çerçevesinde çalışır. 

- Nezaket ve saygıya özen göstermek. 

- Mahremiyete saygı duyar. 

- Bilgi güvenliğine dikkat eder. 

- Meslektaşlarımızın ve hizmetten yararlananların görüşlerini dikkate alarak karar alma sürecinde 

fikir alışverişinde bulunur.  


