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1. Birim / Alt Birim Tip Fakiiltesi
2. Kadro Unvani
3. Gorev Unvam Tasinir Depo Personeli
4. Bagh Bulundugu Fakiilte Sekreteri, Dekan
Birim Yoneticisi / Amir
5. Gorev, Yetki ve 1. Depodan, Talep Fisi ile ilgili birimlere malzeme ¢ikisinin saglanmasi.
Sorumluluklari 2. Yil sonlarinda genel envanter sayimlarina katilmak.

3. lade edilmesi gereken malzemelerin muhasebeye ve ilgililere bildirilmesi.

4. Stoklar1 azalmis olan malzemenin hizmeti aksatmayacak sekilde zamaninda temin edilmesi
icin ilgililere ihtiyaglar1 bildirmek.

5. Malzemenin iyi bir seklide korunmasiyla bunlardan bozulmaya miisait olanlarin zarara
ugramadan sarf elden ¢ikarilmast ile ilgili islemlerin yapilmasi.

6. Birimlerden gelen birim sorumlusunun, malzemeyi teslim alan kiginin, ayniyat saymani, ilgili
yoneticinin onayladigi istemler dogrultusunda depoda bulunan malzemelerin depodan ¢ikisini
yaparak teslimatini saglamak.

7. Her ay depo sayimmi yaparak, sayim sonug¢larinin kayitlara uygunlugunu kontrol eder ve
sonuglari bir rapor halinde ilgililere sunmak.

8. Deponun diizenini ve temizligini kontrol edip uygunlugunu saglamak..

9. Alim gergeklestirilmis olan malzemeleri teslim almak ve diizenli bir sekilde yerlestirmek..

10. Depodan ¢ekilmek iizere talep edilen malzemeleri hazirlamak, fisini almak, malzemeyi teslim
etmek ve gerekli kaydi tutmak.

11. Depoya ait alet-ekipmanlart verimli kullanmak.

12. s verimliligi ve baris1 acisindan diger birimlerle uyum icerisinde ¢alismaya gayret etmek.

13. Yapilan is ve islemlerde iist yoneticileri bilgilendirmek, yapilamayan isleri gerekgeleri ile
birlikte agiklamak.

14. Dekanin ve Fakiilte Sekreterinin verdigi diger gorevleri yerine getirmek

6. Ad1 Soyad1/ Tarih -
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7. Yerine Gorev

Yapacak Personel
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