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1. GOREV UNVANI: Tagmir Kayit Yetkilisi
2. CALISTIGI BOLUM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Tasmir Kayit Birimi

2.1. BAGLI OLDUGU BIiRiM: Harran Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Fakiilte Sekreterligi ve Harran
Universitesi Dis Hekimligi Fakiiltesi Uygulama Hastanesi Baghekimligi

2.2. BAGLI OLDUGU YONETICi: Déner Sermaye Birim Sorumlusu, Fakiilte Sekreteri, Bashekim, Dekan
2.3. KENDISINE BAGLI OLAN BIRIMLER / KADROLAR:

2.4. GEREKTIiGINDE YERINi ALACAK KiSi: Diger Tasinir Kay1t Yetkilisi

3. CALISMA KOSULLARI:

3.1. CALISMA SAATLERI: Hafta i¢i 08.00 — 17.00

Gerektiginde giiniin her saatinde ulasilabilir olmalidir.

3.2. DENEME SURESI:

3.3. ALMASI GEREKEN EGITIMLER: Tasmir Kayit ve Yonetim Sistemi(TKYS), Mali Yo6netim
Sistemi(MYS-2), Elektronik Kamu Alimlar1 Platformu (EKAP), Kurumsal Oryantasyon, Hastane Otomasyon
Sistemi Egitimi, Kalite Y6netim Programi Kullamm Egitimi, B6lim Oryantasyonu, Akreditasyon Egitimleri,
Enfeksiyon Kontrol Onlemleri Egitimi, Hizmet Kalite Standartlar1 Egitimleri.

4. ISIN GEREKTIRDIGI NITELIKLER:

4.1. EGITIM: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4.2. DENEYIM: 657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

4.3. YABANCI DIL: Tercihen Ingilizce

4.4. OZEL IHTISAS/SERTIFIKA:

4.5. ISIN GEREKTIRDIGI OZELLIKLER:, Olumlu iletisim becerilerine sahip olma, kendisini iyi ifade
edebilme, organizasyon ve koordinasyon becerisi, ekip ¢alismasina yatkinlik, etkili zaman ydnetimi yapabilme

becerisi, geribildirime ve gelisime acik olma, sorun ¢é6zme becerisi, giivenilir, saygin ve saygili olmasi.

4.6. ISIN GEREKTIRDIGI GIZLILIK DUZEYI: Kuruma, hastalara ve personele ait bilgilerin gizli
tutulmasini saglamak.

4.7. KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ ve EKIPMANLAR: Bilgisayar (MS Office programlari,
hastane yazilim sistemi), kalite yonetim programi, yazici, tarayici, telefon, hesap makinesi.

4.8. FIZIKSEL GUC:
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5. GOREYV TANIMI: Harran Universitesi iist yonetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkeler dogrultusunda;
Fakiiltenin vizyonu, misyonu dikkate alinarak tiim faaliyetlerin etkinlik ve verimlilik ilkelerine uygun olarak
Fakiiltedeki ve Uygulama Hastanesindeki her tiirlii tasinir, tasinmaz mal ve depo ile ilgili her tiirlii faaliyeti
tiim yasal diizenlemeler ve belirlenen standartlar gozetilerek eksiksiz ve hizli bir sekilde yerine getirmek,
faaliyetlerini Kalite Yonetim Sistemine uygun olarak yiiriitmektir.

6. SORUMLULUKLAR:

6.1.Gorevini yerine getirirken kurumun ¢ikarlart dogrultusunda hareket eder.

6.2.Kurumun misyon, vizyon ve politikalarina gore gérevini yerine getirir.

6.3. Kurum i¢i zorunlu ve birime 6zel egitim programlarina katilir.

6.5. Akreditasyon ve kalite yonetim sistemi standartlar1 dogrultusunda uygulamalarin ger¢eklesmesini saglar.

6.6. Harcama Birimince edinilen tagimirlari cins ve niteliklerine gore sayarak, kontrol ederek teslim almak,
dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlar1 sorumlulugundaki depolarda muhafaza eder.

6.7.Muayene ve kabul islemleri derhal yapilmayan tasinirlar1 kontrol ederek teslim alir bu sekilde alinan
taginirlarin kesin girisleri yapilmadan kullanima verilmesini 6nler. Kullanimda olan demirbaslarin barkodlama
islemlerini yapar.

6.8.Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlari tutar, bunlara iligskin belge ve cetvelleri diizenler.

6.9.Tiiketime ve kullanima verilen tasinirlar ilgililere teslim eder.

6.10.Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi i¢in gerekli
tedbirleri alir veya alinmasini saglar.

6.11.Depoda ¢alinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1r meydana gelen azalmalar1 harcama yetkililerine
bildirir.

6.12.Depo sayimi1 ve stok kontroliinii yaparak, asgari stok seviyesinin altina diisen tasmnirlar1 harcama
yetkilisine bildirir.

6.13.Kullanimda bulunan dayanikli tagiirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol eder. Sayimlarini yapar ve yaptirir.
6.14.Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasini yapar ve harcama yetkilisine 6neride bulunur.
6.15.Kayitlarin tutuldugu taginirlarin yonetim hesabini hazirlayarak harcama yetkilisine sunar.

6.16.Sorumlulugunda bulunan depoda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip
ve noksanliklardan sorumludur.

6.17.Sorumluluklarinda bulunan depolar1 devir ve teslim etmekten harcama yetkilisine karsi sorumludur.

6.18.Kilik kiyafet yonetmeligine uygun davranir. Mesai saatleri igerisinde kurum kimligini takar.
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6.19. Calisma ortaminda tehlikeye sebebiyet verebilecek ¢ay makinesi, 1sitict vb. kontrol eder, kap1 ve
pencereleri kapatir. Birlikte ¢alistig1 personele giilerytizlii ve nazik davranr.

6.20.Yapilan islerde Is Saglig1 ve Giivenligi yonetim sistemi ile ilgili talimat, prosediir ve yasal mevzuata uyar,
kisisel koruyucu ekipmani kullanir.

6.21.Hizmet ic¢i egitimlere, kurumsal gelisim caligmalarina ve kurumda yiiriitiilen kalite gelistirme ve
iyilestirme faaliyetlerine katilir.

7. YETKILER

7.1.Yukarida belirtilen gorev ve sorumluluklar1 gerceklestirme yetkisine sahip olmak.
7.2. Faaliyetlerin gergeklestirilmesi i¢in gerekli arag ve gereci kullanabilmek.
8. HAZIRLAMASI/TAKIP EDILMESI GEREKEN RAPORLAR:
8.1.Birim Faaliyet Raporlar1

8.2.Biitge Hazirlik Calismalari

8.3.Stratejik Plan Performans Gostergeleri Veri Ihtiyaglart

YASAL DAYANAK:

2547 Sayili YOK Kanunu

657 Sayili Devlet Memurlar1 Kanunu

5018 Sayili Kamu Mali Kontrol Kanunu

Tasinir Mal yonetmeligi

4734 Sayili Kamu fhale Kanunu

6245 Sayil1 Harcirah Kanunu




