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1.Gorev Unvani : Sarf Depo Sorumlusu
2.Gahstigi Boliim/Birim : Sarf Depo
2.1. Bagh Oldugu Bo6liim Yoneticisi : Satinalma Mudart

2.2. Kendisine Bagh Birimler s -

2.3. Yerine Vekalet Edecek Kisi /Gorev Devri | : Sarf Depo Elemani

2.4. Galisma Saatleri : Mevzuatta Belirtildigi sekilde

3. Gorev Amaci : Hastane sarf depo isleyisini saglamak.

4. Yetkinlik Bilgileri

4.1. Ogrenim : En az lise tercihen mezunu olmak.
4.2.Deneyim : En az 1 yil hastane sarf deposunda ¢alismis olmak.
4.3.Uzmanlik / Sertifika :HBYS

4.4. Kullanmasi Gereken Cihaz ve Ekipmanlar | : Bilgisayar, otomasyon, ofis cihazlari ve ekipmanlari

4.5, isinde Gizlilik Gerektiren Durumlar : Hastane ve birimi ile ilgili tim bilgiler.

5.Gorev Tanimi

Sarf Malzeme Deposunun tum girdi ve g¢iktilarini dizenleyerek tim sayimlari kontrol ederek Sarf Malzeme

Deposunun dizgin isleyisini saglamak

6.Temel is ve Sorumluluklar

6.1. Ozel Cevre Hastanesi vizyon misyonu ve kalite politikasina uygun olarak faaliyetlerini yGriitmek.

6.2.Bolimlerin sarf malzeme taleplerini alir. HBYS’den rapor alir, sarf malzemeleri hazirlar ve ilgili birime gikisini
yapar.

6.3. Sarf Malzeme Deposundan verilen tim sarf malzemenin takibini yapar, stok kayitlarindan diser.

6.4. Sarf malzemelerin sistemde kartlarini agar, minimum, kritik, maksimum stok seviyelerini belirler.

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

6.6. Satinalmasi yapilan depoya gelen sarf malzemeleri yerlegtirir. Gelen malzemeyi sayar yanlis gelenlerin

iadesini saglar.

6.7.Malzemeleri depoya yerlesiminde FiFO (ilk giren ilk gikar) kuralini uygular.
6.8.Gelen faturalari muhasebeye teslim eder.

6.9.Deponun temizlik ve dizenini saglar.

6.10.Deponun is1 ve nem takibini yapar ve kayitlarini tutar. Uygun kosullari olusturur.

6.11.Tehlikeli maddeleri prosedire uygun yerlesimini yapar.

6.12.Sorumlularla surekli iletisim halinde olarak ihtiyaclarina gére alimlarini dizenler.
6.13.Satinalma Mudiru tarafindan kendisine verilen satin almalari yapmak.

6.14.Satinalma Mudurinun istedigi raporlamalari yapmak.
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7.Yetkiler

Gorevini en iyi sekilde yerine getirmek amaciyla, Satinalma Mudiri tarafindan kendisine verilen gerekli olan

yetkileri kullanma hakkina sahiptir.

7.1. Depoya giren malzemeleri yerlestirmek.

7.2. Minimum, kritik, maksimum stok seviyeleri ve miat takiplerini yapmak. Stok sayimlarini yapmak.
7.3.Bélumlarden gelen talepleri hazirlayip vermek.

7.4. Deponun 1s1 nem takibini yapmak.

7.5.Satinalma Muadurinin verdigi gérevleri yapmak.

8.Gorev Dagiliminda Gatisma Yasanmasi Durumunda izlenecek Yol

Catismaya neden olan etmenlerin ¢ok boyutlu oldudu, biyolojik, psikolojik ve sosyal etmenlerin, calisanlarin
davranisini sekillendirmede etkin rol Ustlendi§i kabul edilmektedir. Catisma yonetimi slrecinde, bireyin kendi
psikolojik ve sosyal Ozelliklerini tanimasi, olasi gatisma tepkilerini dngérebilmesi ve gerektiginde davraniglarini
degistirmesi, gatismanin ¢dzime kavusturulmasinda etkili olabilecek bireysel katkiyl gostermektedir. Hastanede
gérev dagiliminda gatismanin sebepleri sistem yaklasimi etrafinda ele alinir ve ¢éziim Onerileri de bu ydnde
gelistirilir. Kisisel iletisim egitimleri, hizmet ici egitimlerin arttirilmasi, hiyerarsik mesafe, etkin performans yénetimi,

sosyal faaliyetlerin arttiriimasi gibi konular, ¢gatisma yasanmasinin éniine gegecek yontemlerden bazilaridir.

Gorev dagiliminda ¢atisma yasanmasi durumunda bagli bulunulan Ust yoneticiye konu iletilerek, ust ydneticinin

konunun 6zelligine gore belirleyecegi yol izlenir.
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