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Birim Dis Hekimligi Fakiiltesi

Gorev Adi Tesis Giivenligi Komitesi Uyesi Gorev Yetki ve Sorumluluklari

Amir ve Ust Amirler = Fakiilte Sekreteri, Bashekim, Dekan

Birim Sorumlusu Fakilte Sekreteri

Gorev Devri --

Gorev Amaci Tasinir Kayit ve Kontrol Blirosuna ait sorumlu oldugu is ve islemleri yapar.
Temel is ve Sorumluluklar

1. Tasinir kayitlar harcama yetkilisi adina “tasinir kayit ve kontrol yetkilisi” tarafindan tutulur.

Harcama birimince edinilen tasinirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak,

2. dogrudan tiiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza
etmek,
3 Muayene ve kabul islemi derhal yapilmayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, bu sekilde alinan
: tasinirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini énlemek,
4 Tasinirlarin giris ve cikislarina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
" tasinir hesap yetkilisine gondermek,
5. Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,
6 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, galinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin gerekli
' tedbirlerin alinmasini saglamak,
7 Ambarda calinma veya olaganiistlii nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama yetkilisine
" bildirmek,
8 Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlart bulunduklan yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
" yaptirmak,
9. Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak,
10. Kayitlarini tuttugu taginirlarin hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine sunmak,
Fatura ve gelen mallarin karsilastinlmasinin yapilarak teslim alinmasi, muayene komisyonuna
11. muayenesini yaptirarak, 6deme belgelerinde kullanilmak (izere Tasinir Islem Fisi diizenlenerek muhasebe
birimine teslim edilmesi,
12. Genel biitgceden alinan her turli sarf malzemeleri ile demirbas malzemelerin ayniyat islemlerini yapmak.
13 Doner sermeye isletmesi kanali ile alinan demirbaslarin takibinin ve genel biitgeye devirlerinin saglanmasi
" ve demirbas kayitlarini yapilmasi.
14 Bilimsel Arastirma Projeleri. TUBITAK projeleri vb. projelerden alinan sarf malzeme ve demirbas
" malzemelerin giriglerinin ve zimmetlerinin yapiimasi.
15 Ogretim elemanlari ve personele verilecek giyim yardimi listelerini hazirlayarak édemelerin yapilabilmesi
" icin muhasebe ve maas isleri birolarina vermek.
16. Fakiltemize hibe edilen mal ve malzemelerle ilgili gerekli kayitlarin yapilarak ilgili birimlere verilmesi.
17. Fakiltemize alinan veya badis yoluyla gelen malzemelerin kayitlarini yapmak.
18. Sene sonu icmallerinin gikarilarak Sayistay’a génderilmesini saglamak.
19 Anabilim dallar ve birolarda bulunan demirbaslarin her yil sayimlarinin yapilarak listelerin glincel

tutulmasi.

20.

Kullanilmayacak durumdaki demirbaslarin terkin islemleri yapilarak M.K.E.sevkinin saglanmasi.
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21. Fakiltemizde kullaniimayan fazla malzemelerin isteyen diger kuruluslara devrinin yapilmasi.

ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yiritiilen faaliyetlerin cevresel etkilerini dikkate almak,
22. ilgili cevre mevzuati ve kurulusun cevre politikalarina uygun sekilde calismak, cevre kirliliginin
o6nlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen gevresel hedeflere ulagiimasindan sorumludur.

Kalite Yonetimi'ni hedefleyen kurulusumuzda tim calisanlarin Kalite Yonetim Sistemi kapsamindaki

23. o ) o o o
3 dokiimanlar dogrultusunda kendi yaptiklari islerin kalitesinden dogrudan sorumludurlar.

Yetkiler

Belirtilen tiim goérev ve sorumluluklar gerceklestirme yetkisine sahiptir.

Faaliyetlerin gerceklestiriimesi igin gerekli arac ve geregleri kullanma yetkisine sahiptir.

Ege Universitesinde belirlenmis standartlara uymak,

Ust yoneticiler tarafindan imzalanacak yazilari hazirlamak ve paraflamak,

TKYS(Tasinir Kayit Yonetim Sistemi) Sistemini kullanmak,

o | N WINE

EBYS uygulamalarini kullanmak

Gerekli Nitelikler

1.  Gorevinin gerektirdigi diizeyde bilgi ve is deneyimine sahip olmak,

Faaliyetlerini en iyi sekilde sirdirebilmesi igin gerekli karar verme ve sorun ¢ézme niteliklerine sahip
olmaktir.

REVIZYON BILGILERI:

Revizyon | Revizyon

No Tarihi Revizyon Aciklamasi

e Alt bilgi formatinda yer alan “Kontrol Eden” ifadesinin, “Kalite
Yonetim Direktorii” yerine “Kalite Yonetim Sorumlusu” olarak
glncellenmesi,

e Gorev tanimi formatina “Teblig Eden” ve “Tebelliig Eden” bdliimlerinin
eklenmesi,

e Gorev tanimina; “ISO 14001 Cevre Yonetim Sistemi kapsaminda; yiritdlen
faaliyetlerin cevresel etkilerini dikkate almak, ilgili ¢evre mevzuati ve
kurulusun gevre politikalarina uygun sekilde calismak, gevre kirliliginin
Onlenmesine katkida bulunmak ve belirlenen g¢evresel hedeflere
ulagilmasindan sorumludur.” maddesinin eklenmesidir.
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TEBLIG EDEN

Bu dokiimanda agiklanan gorev tanimini okudum; gorevi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ediyorum.

Adi Soyadi

Kadro Unvani

Tarih

imza




