\ ’ Ozl EKOL HASTANESI

DEPO SORUMLUSU GOREV TANIMI

BiRIM

IDARI HIZMETLER

GOREYV ADI

DEPO SORUMLUSU

AMIR VE UST AMIRLER

SATIN ALMA KOMISYONU, BASHEKIM YARDIMCISI
GOREV DEVRI

DIGER GOREVLENDIRILEN PERSONEL

GOREV AMACI

DEPOYA KONULACAK ERZAK, ESYA, ALET VE MALZEMENIN GECICi KABUL VE KAT'T TESELLUM

ISLEMLERIYLE, BUNLARIN DAGITIM , ILGILI KAYITLARI VE DIGER ISLEMLERI YAPAR.
TEMEL iS, YETKI VE SORUMLULUKLAR

Satin alma ¢alismasi sonrasi hastaneye kabul edilecek olan malzemeyi teslim alir.
Kabul edeilen malzemelerin fatura kontrolii ile sisteme kaydini1 yapar.

Sorumlusu bulundugu deponun diizenini depo yerlesim planina uygun sekilde saglar.
Malzemelerin kritik, minimumum ve maksimum stok miktarlarini takip eder.
Minimum stok miktarindaki malzemenin temini i¢in ilgili birimlere bildirim yapar.
Deponun 1s1 ve nem kontrollerini diizenli olarak yaparak kayit altina alir.

Kurum ig¢i istek formlari ile depodan talep edilen malzemelerin depodan ¢ikis kayitlarini yapar.
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Ambar ve depo memuru erzak esya ve malzemenin iyi bir sekilde korunmasiyla bunlardan
bozulmaya miisait olanlarin zarara ugramadan bir an evvel sarf veya kurumlara devri suretiyle
elden cikarilmas: ile ilgili islemlerin yapilmasi i¢in amirlerine zamaninda haber vermekle
yiikiimliidiir.

Ambar ve depo memuru stoklar1 azalmis olan erzak, esya ve malzemenin hizmeti aksatmayacak
sekilde, zamaninda temini i¢in hastane miidiiriine yazili olarak ihtiyaglarimi bildirir.

Mali y1l basindan evvel bir yillik kesin sarflar1 gozoniine almak suretiyle gelecek mali yilin
kesin sarflarin1 ve depo ve ambar miktarlarini géz oniine alarak gelecek yil alinmasi gereken
erzak esya ve malzemenin cins ve miktarlarini tesbit eder, ilgililere bildirir.

Ambardan ¢ikan maddeleri ambar defterine giinii giiniine kaydeder.

Giren maddelerin fatura fiyatlarini hizalarina yazar ve yil sonunda her tiir i¢in ortalama fiyatlari

tesbit eder.

Dokiiman No Yayin Tarihi Revizyon No Revizyon Tarihi Sayfa No

KU.YD.31 25.12.2015 01 27.06.2022 1/1




