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1.Görev Unvanı                                 : Sarf Depo Sorumlusu 

2.Çalıştığı Bölüm/Birim : Sarf Depo 

2.1. Bağlı Olduğu Bölüm Yöneticisi : Satınalma Müdürü 

2.2. Kendisine Bağlı Birimler         :  - 

2.3. Yerine Vekâlet Edecek Kişi /Görev Devri : Sarf Depo Elemanı 

2.4. Çalışma Saatleri : Mevzuatta Belirtildiği şekilde 

3. Görev Amacı : Hastane sarf depo işleyişini sağlamak. 

4.Yetkinlik Bilgileri                      

4.1. Öğrenim  : En az lise tercihen mezunu olmak.  

4.2.Deneyim  : En az 1 yıl hastane sarf deposunda çalışmış olmak. 

4.3.Uzmanlık / Sertifika         : HBYS 

4.4. Kullanması Gereken Cihaz ve Ekipmanlar   : Bilgisayar, otomasyon, ofis cihazları ve ekipmanları 

4.5. İşinde Gizlilik Gerektiren Durumlar              : Hastane ve birimi ile ilgili tüm bilgiler. 

5.Görev Tanımı  

Sarf Malzeme Deposunun tüm girdi ve çıktılarını düzenleyerek tüm sayımları kontrol ederek Sarf Malzeme 

Deposunun düzgün işleyişini sağlamak 

6.Temel İş ve Sorumluluklar 

6.1. Özel Çevre Hastanesi vizyon misyonu ve kalite politikasına uygun olarak faaliyetlerini yürütmek. 

6.2.Bölümlerin sarf malzeme taleplerini alır. HBYS’den rapor alır, sarf malzemeleri hazırlar ve ilgili birime çıkışını 

yapar. 

6.3. Sarf Malzeme Deposundan verilen tüm sarf malzemenin takibini yapar, stok kayıtlarından düşer. 

6.4. Sarf malzemelerin sistemde kartlarını açar, minimum, kritik, maksimum stok seviyelerini belirler. 

6.5. Sarf deponun belli periyodlarda fiziksel stok sayımını yapar. Miat kontrollerini yapar. 

6.6. Satınalması yapılan depoya gelen sarf malzemeleri yerleştirir. Gelen malzemeyi sayar yanlış gelenlerin 

iadesini sağlar. 

6.7.Malzemeleri depoya yerleşiminde FİFO (İlk giren ilk çıkar) kuralını uygular. 

6.8.Gelen faturaları muhasebeye teslim eder. 

6.9.Deponun temizlik ve düzenini sağlar. 

6.10.Deponun ısı ve nem takibini yapar ve kayıtlarını tutar. Uygun koşulları oluşturur. 

6.11.Tehlikeli maddeleri prosedüre uygun yerleşimini yapar. 

 

6.12.Sorumlularla sürekli iletişim halinde olarak ihtiyaçlarına göre alımlarını düzenler. 

6.13.Satınalma Müdürü tarafından kendisine verilen satın almaları yapmak. 

6.14.Satınalma Müdürünün istediği raporlamaları yapmak. 
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7.Yetkiler 

Görevini en iyi şekilde yerine getirmek amacıyla, Satınalma Müdürü tarafından kendisine verilen gerekli olan 

yetkileri kullanma hakkına sahiptir.  

7.1. Depoya giren malzemeleri yerleştirmek. 

7.2. Minimum, kritik, maksimum stok seviyeleri ve miat takiplerini yapmak. Stok sayımlarını yapmak. 

7.3.Bölümlarden gelen talepleri hazırlayıp vermek. 

7.4. Deponun ısı nem takibini yapmak. 

7.5.Satınalma Müdürünün verdiği görevleri yapmak. 

8.Görev Dağılımında Çatışma Yaşanması Durumunda İzlenecek Yol 

Çatışmaya neden olan etmenlerin çok boyutlu olduğu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, çalışanların 

davranışını şekillendirmede etkin rol üstlendiği kabul edilmektedir. Çatışma yönetimi sürecinde, bireyin kendi 

psikolojik ve sosyal özelliklerini tanıması, olası çatışma tepkilerini öngörebilmesi ve gerektiğinde davranışlarını 

değiştirmesi, çatışmanın çözüme kavuşturulmasında etkili olabilecek bireysel katkıyı göstermektedir. Hastanede 

görev dağılımında çatışmanın sebepleri sistem yaklaşımı etrafında ele alınır ve çözüm önerileri de bu yönde 

geliştirilir. Kişisel iletişim eğitimleri, hizmet içi eğitimlerin arttırılması, hiyerarşik mesafe, etkin performans yönetimi, 

sosyal faaliyetlerin arttırılması gibi konular, çatışma yaşanmasının önüne geçecek yöntemlerden bazılarıdır.  

Görev dağılımında çatışma yaşanması durumunda bağlı bulunulan üst yöneticiye konu iletilerek, üst yöneticinin 

konunun özelliğine göre belirleyeceği yol izlenir. 

TESLİM ALAN                                                                TESLİM EDEN 

Tarih        :………/………20......                                        Tarih        :………/………20...... 

Adı Soyadı :……………………………………………….    Adı Soyadı :………………………………………………. 

İmza         :                                                                        İmza         : 


