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1. Fakdlte’de is ve islemlerin siirdiiriilebilmesi i¢in tiikketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit etmek.
2. Fakulte’de satin alinan malzemelerin muayenesi igin gerekli kabul komisyon islemlerini yUritmek.

3. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerine tasinir islem fisi diizenleyerek kayit altina almak.

4. Thtiyag dogrultusunda malzemelerin ilgili birimlere tasinir islem fisi vasitasiyla teslim etmek.
5.Fakilte’de kullanimda olan demirbas malzemeleri, kullanicilara zimmetleyerek imzalatilmasini saglamak.
6. Kullanimda olan demirbaslarin etiket islemlerinin yapmak, kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin
tespitini yapip komisyon kararlar1 dogrultusunda kayittan diismek.

7. Birimler arasi devir teslim iglemlerini yiiriitmek, taginirlarin yilsonu sayim iglemlerini yaparak sayim
cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina iletmek.

8.Tiiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal
malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve techizat bakimlar1 vb.) kayit
kontrol islemlerini, depo malzeme giris ¢ikislarin1 otomasyon sistemi tizerinden yapmak.

9. Depo girisi olan tiim malzemelerin barkodlarini1 otomasyon sitemine tanimlar ve malzemelerin
iizerlerine barkodlarini yapistirir.

10. Stok giris kartin da ikinci birimi bulunan malzemelerin ( kutu paket igerigi 1 kutu=100 adet seklinde)
iceriklerini otomasyon sistemine tanimlar.

11. Malzemelerin son kullanim tarihlerini otomasyon sistemine tanimlar ve bunlarin takibini yapar. Son
kullanim tarihi 60 giinden az olan malzemeler i¢in otomasyon sistemin verdigi uyariy1 dikkate alir ve
bunlar igin gerekli islemleri ( malzemelerin alindig1 firmalarla irtibata ge¢ip degistirilmesi veya iadesi)
baslatir ve takip eder.

12.Stok girig kartina malzemelerin kritik stok miktari(yaklagik 3 aylik ), maksimum(y1llik) stok miktari
gibi verilerin girisini yapmak. Otomasyon sistemin verdigi kritik stok miktar uyarisini giinliik olarak takip
eder ve satin almadan sorumlu dekan yardimecisi ile goriiserek maksimum stok sayis1 goz oniine alinarak
satin alinacak miktar belirlenir en az haftada bir kez olmak iizere satin alma talebi satin alma birimine
otomasyon Uzerinden iletmek.

13. Her hafta basinda otomasyon sistemi iizerinden kliniklerin talepleri dogrultusunda sarf malzeme ¢ikis1
yapmak.

14. Malzeme isimlerini otomasyon iizerinden tanimlarken ilgili AD’ nin 6gretim tiyelerinin goriistinii
alarak yapmak. Muayenesi ve/veya kontrolii gereken taginir malzemelerin tahlil ve kontroliinii takip
etmek.

15. Tagmurlarin y1l sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenlemek ve Strateji Gelistirme
Dairesi Bagkanligina iletmek.

16. Tasimir iglem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evrakin diizenlenmesini, kayit altina alinmasin1 ve
arsivlenmesini saglamak.

17. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapmak, deger Tespit Komisyonuna bildirmek.
18. Mevzuatin hiikiimleri geregi belirli zamanlarda sayim yapmak ve sayim tutanaklarinin dosyalar,
programindaki taginir iglemlerinin giincel olmasini kayitlart zamaninda yapilmasini ve en ge¢ 3 ayda bir
giris ve ¢ikiglarini yapip durumu esitleyerek Muhasebe Birimine gerekli belgeleri gondermek.

19. Tasinir kayit kontrol yetkilisinin degigsmesi ve izne ayrilmasinda mutlaka sayim yapilarak tutanaga
baglamak, ayrica yapilan islemler hakkinda I¢ Denetim Birimine bilgi vermek.

20. Birimde bulunan idari ve akademik personele calistigi alana yonelik verilen sarf malzeme ¢iktilari ile
demirbas, biiro, klinik malzemelerinin kisi ve birim olarak ilgili kisiler teslim/teselliim belgesi ile
zimmetini yapmak, ilgili personelin kurumdan ayrimlar1 durumunda {izerine zimmetlenen
malzeme/demirbas vb kontroliinii yaparak zimmetten diismek, depoya teslimini saglamak.

* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmistir.
Bu dokiimanin basili hali kontrolsiiz dokiiman kabul edilmektedir. Liitfen web sitesinden en son versiyonuna ulaginiz
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21. Tibbi Sarf Malzeme Deposu, Demirbas, Temizlik, Kirtasiye Depolarmin diizeniniden (malzemelerin

dogru raflarda durmasi saklama kosullar1 vb.) sorumludur. Malzemelerin bulundugu raf numaralarini
otomasyon sistemi lizerinden malzeme stok kartina tanimlamak ve bunlarin giincelligini takip etmek.
22.Yatirim ve analitik biitcelerinin hazirlanmasinda satin alma birimi ile esgiidiimlii olarak ¢aligsmak.

23.Gorev alani ile ilgili kullandigy, {izerine zimmetli biiro malzemesi/tibbi malzeme/cihaz vb. malzemelerin
kullaniminda azami 6zen gostermek, gorev yeri degisikliginde Tasmir Kayit Yetkilisi tarafindan zerinde
bulunan zimmetin devrini yaptirmak.

24. Amirlerince gorev alani ile ilgili verecegi diger is/islemleri yapmak.

Turan DEMIR Onaylayan
Fakulte Sekreteri Prof. Dr. Isil SARIKAYA
Dekan V.
* Tokat Gaziosmanpasa Universitesi ilgili yonetmelik ve yonergeler geregince hazirlanmigtir.
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