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GOREV TANIMI FORMU

Birimi

Dekanlik

Gorev Unvani

Tasinir Kayit ve Kontrol Biirosu

Yetkinlik Diizeyi

- 657 Sayili Devlet Memurlari Kanunu’nda ve 2547 Sayili
Yiiksek Ogretim Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere
sahip olmak.

- Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak.

- Gorev alaniile ilgili mevzuata hakim olmak

- Gorevi kapsamindaki isler ilgili tiim programlar
hakkinda bilgi sahibi olmak (KBS, DMIS vsb.)

- lyi seviyede bilgisayar programlarini kullanabilmek

- Hastane otomasyon modiilleri hakkinda deneyimli
olmak (Depo vb.)

- Faaliyetlerini en iyi sekilde strdirebilmesi icin gerekli
karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip olmak.

Gerekli Beceri ve Yetenekler

Diizenli ve disiplinli calisma

Ekip galismasina uyumlu ve katilimci

Etkin yazili ve sozIi iletisim

Hosgorili olma

ikna kabiliyeti

Baslangi¢ diizey ingilizce bilmek

Kurumsal ve etik prensiplere baglhlik

Yogun tempoda ¢alisabilme

Ust ve astlarla diyalog

Zaman yonetimi

Pragmatik calisma sistemine elverisli olmak

Gorevinin gerektirdigi diizeyde is deneyimine sahip
olmak.

Sayisal verilere hakim olma
EBYS kullanabilme
Gizlilik ilkelerine 6zen gosterme

Diger Gorevlerle iliskisi

ihtiya¢ duyulan diger idari ve akademik birimler

Gorev Devri

Goreve haiz memur veya isci

Gorevin Kisa Tanimi

- Ust ydnetim tarafindan belirlenen amag ve ilkelere
uygun olarak; fakiltenin vizyonu, misyonu
dogrultusunda gerekli tim faaliyetlerin etkenlik ve
verimlilik ilkelerine uygun olarak ylrGtilmesi

- Asagida tanimlanan sorumlulugunda bulunan gorevleri
eksiksiz yerine getirerek, Dis Hekimligi Fakiltesindeki
her tlrlG tasinir ve tasinmaz mal ve malzemelerin
kayitlarini tutmak, ilgili depolarda muhafaza etmek,
yeniden temini icin stoklarin kontroliini yapmak,




depoda mevcudu biten malzemeler icin talep formu
dizenlemek gibi gorevleri yaritmek.

Temel Gorev ve Sorumluluklar

1. Harcama birimince edinilen taginirlardan muayene
komisyonunca muayene ve kabulii yapilanlari cins
ve niteliklerine gore saydirir, tarttirir, Slgerek teslim
aldirtir, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima ver-
ilmeyen taginirlar: sorumlulugundaki depolarda mu-
hafaza eder.

2. Muayene ve kabul iglemi hemen yapilamayan
tasiirlar1 kontrol ederek teslim alir; bunlarin kesin
kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nler.

3. Taginirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar tutar;
bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenler ve taginir
yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine
gonderir.

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

5. Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya,
calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi
icin gerekli tedbirleri alir ve alinmasini saglar.

6. Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulun-
duklar1 yerde kontrol eder, sayimlarini yapar ve
yaptirir.

7. Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini
hazirlar ve harcama yetkilisine sunar.

8. Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi,
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiriitiir.

9. Bdliim istekleri olan malzemelerin depodan ¢ikisi
ve TIF yapilmasi

10.Béliim gelirlerinin hesab1 ve Dekana sunulmasi

11.Aylik Saymanliga malzeme ¢ikisinin bildirilmesi

12.Do6nerden alinan demirbas malzemelerinin
kayitlarini tutmak

13.Y1lsonu demirbaslarinin genel biit¢eye devrini
yapmak

14. Thaleler dogrudan teminler igin yaklasik maliyet
ve piyasa arastirmasi

15. Muayene kabul

16.Hizmet kabul ve kontrol

17.Herhangi bir nedenle gérevinde olmadigi du-
rumlarda gorevlerini ayni birimde ¢alistig1 arka-
dasina devretmek.

18.Ambarin sevk ve idaresini saglamak

19.Ambara giren her tiirlii egitim araci, madde, esya,
makine, malzeme ve benzeri seylerin kaydini tut-
mak, muhafaza etmek; bunlarin yangin ¢iirlime, bo-
zulma, akma gibi her tiirlii tehlike ve zarardan
korumak, kendilerinin alamayacaklar1 koruma ted-
birleri i¢in ilgililere yazili olarak bilgi vermek

20.Ambar stok bilgilerinin tutulmasini saglamak

21.Ambara giren malzeme ve mallar1 tasnifli, tertipli
ve iyi bir durumda muhafaza etmek

22.Bagka yerlerden gelen veya satin alinan mallari




muayene komisyonlarina muayene ettirmek ve am-
bara girislerini diizenlemek

23.Ambardan sevk edilecek mal ve malzemelerin
sevk ve belgelerini diizenlemek

24. Ambar mizanlarini ¢ikarmak ve bunlarin mu-
hasebe ile uygunlugunu saglamak

25. Ambarda saklanan malzeme ve esyalarda mey-
dana gelen hasarlar igin gerekli tutanaklari diizen-
lemek, kayitlardan cikarilacak veya imha edilecek
malzeme ve esya igin gerekli iglemleri yaparak
ayniyat memuruna vermek

26.Saymanin ve diger yetkililerin verecekleri isleri
yapmak

27.Amirlerce verilen benzeri diger gorevleri yapmak

28.Kalite Yonetim Sistemi dokiimanlarinda belirtilen
ve amirinin verecegi diger gérev ve sorumluluklari
yerine getirir.

29.1s giivenligi ile ilgili uyar ve talimatlara uyar, ger-
ekli kisisel koruyucu donanimi kullanir.

30.Gorevini Kalite Yonetim Sistemi politikasi,
hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak yiiritiir

31.Yapilan is ve islemlerde amirlerini bilgilendirmek,

yapilamayan isleri gerekgeleri ile birlikte aciklamak,

32. Gorev alaninda karsilastigi herhangi bir uyumsuzluk
veya sorunu amirlerine bildirmek,

Yasal Dayanaklar

- 657 Sayili Devlet Memurlari kanunu

- 2547 Sayih YOK Kanunu,

- Taginir Mal Yonetmeligi

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
- 4734 sayili K.I.K. Kamu ihale Genel Tebligi

- 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu
- 2886 sayili Devlet ihale Kanunu

- Déner Sermayeli isletmeler Biitce ve Muhasebe
Yonetmeligi

- Gorev alani ile ilgili mevzuatalar

- Resmi Yazismalarda Uygulanacak Esas ve Usuller
Hakkinda Yonetmelik

- Is Saghgi ve Giivenligi Kanunu

- Kisisel Verilerin Korunmasi Kanunu

Gorev Tanimi Formu ilgili personele yazili olarak teblig edilmistir.

Onaylayan (Birim Amiri)

Adi Soyadi
imza



http://dosya.marmara.edu.tr/www/mevzuat/2018/2886_devlet_ihale_kanunu.pdf
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11285&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=döner%20sermayeli%20işletmeler
http://mevzuat.basbakanlik.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=7.5.11285&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=döner%20sermayeli%20işletmeler
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20048125&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=resmi%20yazışmalarda
http://www.mevzuat.gov.tr/Metin.Aspx?MevzuatKod=3.5.20048125&MevzuatIliski=0&sourceXmlSearch=resmi%20yazışmalarda

