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Gorev Unvani

Depo Elemani (Sarf Depo & Matbaa Takibi)

Baskanlik / Birim Destek Hizmetleri / Sarf Depo
Bagh Oldugu Yonetici Sarf Depo Sorumlusu / Satin Alma Mudiiri
Calisma Sekli Kurum personeli

Gorevin Kisa Tanimi

Depo Elemani; hastanede kullanilan tibbi ve idari sarf malzemelerinin depo siireclerinde sarf
depo sorumlusuna destek olmakla birlikte, hastane blinyesinde kullanilan basili dokiiman ve
matbaa triinlerinin (kase, afis, form, dokiiman vb.) stok, takip ve eksik bildirim siire¢lerini
ylriitmekten sorumludur.

Gorev ve
Sorumluluklar:

1- Sarf depo giris-cikis islemlerinde sarf depo sorumlusuna destek olmak.

2- Depoya gelen sarf malzemelerinin sayim ve yerlestirme islemlerini yapmak.

3- Birimlere yapilan sarf malzeme dagitimina destek olmak.

4- Depo diizeni, temizlik ve giivenligin saglanmasina katki saglamak.

5- Stok ve miat takibi ¢alismalarina destek olmak.

6-Hastane biinyesinde kullanilan basili dokiimanlari (formlar, afisler, brosiirler vb.) takip
etmek.

7-Kase, afis, dosya, klasor ve benzeri matbaa iirtinlerinin stok durumunu izlemek.

8- Eksilen veya tiikenen matbaa tirlinlerini tespit ederek ilgili birime bildirmek.

9- Matbaa ve baski siireclerinde sarf depo sorumlusu ve ilgili birimlerle koordinasyon
saglamak.

10- Matbaa iiriinlerinin teslim alinmasi ve dagitimina destek olmak.

11- Enfeksiyon kontrolii ve ISG kurallarina uygun calismak.

12- Denetimlerde talep edilen depo ve dokiiman takip kayitlarini sunmak.

Yetkileri

Gorev alani kapsaminda depo islemlerini yiiriitmek, matbaa tirtinlerine iliskin eksiklikleri
tespit ederek iist amire bildirmek.

Is Saghig ve Giivenligi

Depo calismalari, yiik tasima ve baski materyalleri ile ilgili is saglig1 ve giivenligi kurallarina
uyar.

Vekalet Durumu

Izin veya gérevlendirme durumlarinda yerine vekalet edecek personel yénetim tarafindan
belirlenir.

PERSONEL BEYANI

Personel;

Adi Soyad:

Yukarida belirtilen gérev tanimini okudum,anladim ve gérev siirem boyunca belirtilen gérev,yetki ve sorumluluklara
uygun sekilde ¢alisacagimi kabul ve beyan ederim.

Gorevi : Imza: Tarih:
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Satin Alma Mudurt

insan Kaynaklari

Kalite ve Egitim Mudurd




