
	[image: ]
	T.C
Kahramanmaraş Sütçü İmam Üniversitesi
Ağız ve Diş Sağlığı Eğitim, Uygulama ve Araştırma Merkezi
	Doküman Kodu: KKU.YD.23

	
	
	Yayın Tarihi: 27.06.2019

	
	
	Revizyon Tarihi: 08.05.2025

	
	
	Revizyon No: 03

	
	GÖREV, YETKİ VE SORUMLULUKLAR




	BİRİM
	Depo Birimi

	GÖREV ADI
	Depo Sorumlusu

	AMİR VE ÜST AMİRLER
	Başhekim, Hastane Müdürü

	BİRİM SORUMLUSU
	Depo Sorumlusu

	GÖREV DEVRİ
	Herhangi bir nedenle görevinde olmadığı durumlarda görevlerini yerine getirecek kişiyi Başhekim ve Hastane Müdürü belirler.

	GÖREV AMACI
	Kurumun gerekli tüm faaliyetlerinin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak yürütülmesi amacıyla Depo-Ambar işlemlerini kayıt altına alarak yürütür.

	İŞ, SORUMLULUK VE YETKİLERİ
	1) Depoların düzenli, temiz tutulmasını ve mevzuata uygun yapılanmasını sağlar.
2) Gerekli malzemelerin tedarikçi firma ya da ana depodan işi aksatmayacak şekilde zamanında teminini sağlar.
3) Teslim alma sırasında öncelikle irsaliye faturalarını kontrol eder, malzemelerin miad, lot numaraları, katalog numaraları ve ambalaj tipini kontrol eder ve irsaliyeyi onaylar. 
4) Teslim alınan malzemenin uygun koşullarda saklanmasını sağlar.
5) Stoklanan ürünlerin kaydını tutar, miadlarını ve stok düzeylerini periyodik olarak kontrol eder.
6) Malzemelerin yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya ve benzeri tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak veya alınmasını sağlamak.
7) Harcama biriminin malzeme ihtiyaç planlamasını yapmak ve harcama yetkilisine önerilerde bulunmak.
8) Görevini ilgili mevzuatlar, kalite yönetim sistem politika hedefleri ve prosedürlerine uygun olarak yürütür. Kalite dokümanlarında belirtilen ilave görev ve sorumlulukları yerine getirir. İş güvenliği ile ilgili uyarı ve talimatlara uyar. 
9) Yukarıda verilen görev, yetki ve sorumluluklar yerine getirilirken sorumluluk yetki ve iletişim planında belirtilen birimlerle yatay ve dikey ilişkiler kurarak faaliyetlerini sürdürmek.
10) Yukarıda belirtilen görev ve sorumlulukları gerçekleştirme becerisine sahip olmak.
11) [bookmark: _GoBack]Faaliyetlerin gerçekleştirilmesi için gerekli araç ve gereçleri kullanabilmek.
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