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BIRIM
23 Ocak 2004 tarih ve 25355 sayili Resmi Gazete/Elektronik
imza Kanunu,
TOGU - Elektronik Belge Yonetim Sistemi Ve imza Yetkileri
Yonergesi,

GOREV TANIMI TOGU - 19/02/2015 tarih ve 8279 sayili i Genelge geregi, EBYS

(Elektronik Belge Yonetim Sistemi) lizerinden yapilan tiim
islemler kuruma/kisiye tebligi edilmis resmi evrak niteliginde
olup, yikiimlii oldugu sorumluluklarin geregini yapar.

1. Tuketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina
bakim ve onarim malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri,
elektronik donanim ve teknolojik malzemeleri, makine ve
techizat bakimlari vb.) kayit kontrol islemlerini, depo malzeme
giris cikislarini otomasyon sistemi Uzerinden yapar. Bu sistem
disinda malzeme alisverisi yapmaz.

2. Depo girisi olan tim malzemelerin barkodlarini otomasyon
sitemine tanimlar ve malzemelerin Uzerlerine barkodlarini
yapistirir.

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

4. Malzemelerin son kullanim tarihlerini otomasyon sistemine
tanimlar ve bunlarin takibini yapar. Son kullanim tarihi 60
glinden az olan malzemeler icin otomasyon sistemin verdigi
uyariyi dikkate alir ve bunlar icin gerekli islemleri ( malzemelerin
alindig1 firmalarla irtibata gecip degistirilmesi veya iadesi)
baslatir ve takip eder.

5. Stok giris kartina malzemelerin kritik stok miktari(yaklasik 3
aylik ), maksimum(yillik) stok miktari gibi verilerin girisini yapar.
Otomasyon sistemin verdigi kritik stok miktar uyarisini giinliik
olarak takip eder ve satin almadan sorumlu dekan yardimcisi ile
goriiserek maksimum stok sayisi gdz oOnine alinarak satin
alinacak miktar belirlenir en az haftada bir kez olmak {izere satin
alma talebi satin alma birimine otomasyon lzerinden iletilir

6. Her hafta basinda otomasyon sistemi Uzerinden kliniklerin
talepleri dogrultusunda sarf malzeme cikisi yapar.

7. Malzeme isimlerini otomasyon (izerinden tanimlarken ilgili
AD’nin 6gretim Uyelerinin gorlsini alarak yapar. Muayenesi
ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve
kontrollini takip eder.

8. Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim
cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Baskanligina
iletir.

9. Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagl vb. evrakin
dizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivlenmesini saglar.
10. Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar,
Deger Tespit Komisyonuna bildirir




11. Mevzuatin hikiimleri geregi belirli zamanlarda sayim yapar
ve sayim tutanaklarinin dosyalar, programindaki tasinir
islemlerinin glincel olmasini kayitlari zamaninda yapilmasini ve
en gec 3 ayda bir giris ve cikislarini yapip durumu esitleyerek
Muhasebe Birimine gerekli belgeleri génderir

12. Tasinir kayit kontrol vyetkilisinin degismesi ve izne
ayrilmasinda mutlaka sayim yapilarak tutanaga baglar, ayrica
yapilan islemler hakkinda i¢ Denetim Birimine bilgi verir.

13. Yatirim ve analitik bitgelerinin hazirlanmasinda mutemet ile
esgldimli olarak galisir.

14. Tiketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda
maddi hatanin bulunmamasini saglar.

15. Birimde bulunan idari ve akademik personele galistigl alana
yonelik verilen sarf malzeme ciktilari ile demirbas, biro, klinik
malzemelerinin kisi ve birim olarak ilgili kisiler teslim/tesellim
belgesi ile zimmetini yapar.

16. Birimde calisan idari ve akdemik personelin kurumdan
ayrilmasi halinde Uzerine zimmetlenen malzeme/demirbas vb
kontrollini yaparak zimmetten diser, depoya teslimini yapar,
17. Tibbi Sarf Malzeme Deposu, Demirbas, Temizlik, Kirtasiye
Depolarinin dizeninden (malzemelerin dogru raflarda durmasi
saklama kosullari vb.) sorumludur. Malzemelerin bulundugu raf
numaralarini  otomasyon sistemi Uzerinden malzeme stok
kartina tanimlar ve bunlarin giincelligini takip eder.

18. Gorev alani ile ilgili kullandigl, Gzerine zimmetli biro
malzemesi/tibbi malzeme/cihaz vb. malzemelerin kullaniminda
azami 6zen gostermek, gorev yeri degisikliginde Tasinir Kayit
Yetkilisi tarafindan {lzerinde bulunan zimmetin devrini
yaptirmak. 19. Ust ydnetimin gérev alani ile ilgili verecegi diger
isleri yapar.

Yukarida yazii olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve
yonetmeliklere uygun olarak yerine getirirken, Dekana/Fakiilte
Sekreterine/Koordinatére karsi sorumludur.
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