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	Revizyon Açıklaması 
 
	
	Madde No 

	
	
	


GÖREV AMACI: Gaziantep Üniversitesi üst yönetimi tarafından belirlenen amaç ve ilkelere uygun olarak; kurumun vizyonu, misyonu doğrultusunda eğitim ve öğretimi destekleyecek hizmetlerine ilişkin birimlerinde kullanılan tüm malzemelerin, cihazların ve sarf giderlerinin, ekipman, donanımların izlenebilirliği amacıyla ilgili standartlara uygun olarak kayıt altına alınması, muhafaza edilmesi, güvenli biçimde depolanması, izlenmesi ve zamanında ilgili birimlere tesliminin sağlanması.
ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : Birim Depo Görevlisi
BAĞLI OLDUĞU BİRİM

  : Birim Amiri
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
  : -
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
· Görevlerini dürüstlük, tarafsızlık ve kamu yararı ilkelerine uygun olarak yürütmek.

· Depo işlemlerine ilişkin tüm kayıt ve belgeleri doğru, tam ve zamanında düzenlemek.

·  Üniversiteye ait malzemelerin korunması, kayba uğramaması ve usulüne uygun teslim edilmesinden sorumlu olmak.

·  Amirleri tarafından verilen görevleri mevzuat ve hizmet gerekleri doğrultusunda yerine getirmek.

· Depo süreçlerini kalite yönetim sistemi prosedür, talimat ve kayıtlarına uygun yürütmek.

· Mal kabul, stok kontrol, depolama, malzeme çıkışı ve sevkiyat süreçlerinin kayıt altına alınmasını sağlamak.

· Depo süreçleri ile ilgili performans göstergeleri oluşturmak ve iyileştirme çalışmalarına katkı sağlamak.

· İç/dış kalite denetimlerinde hazır bulunmak ve gerekli bilgi-belgeleri sunmak.

· Depo risk analizlerini yapmak, risk-fırsat değerlendirmelerine katkı sağlamak.

· Stok kayıtlarının doğru, güncel ve izlenebilir olmasını sağlamak.

· Depo düzeni, iş sağlığı ve güvenliği, yangın önlemleri ve ortam koşullarını sürekli kontrol etmek.

· Birim laboratuvarındada kullanılan kimyasal, sarf malzeme ve referans maddelerin uygun koşullarda depolanmasını sağlamak.

· İzlenebilirlik için gerekli lot, seri no., son kullanma tarihi, sertifika gibi bilgileri doğru kayıt altına almak.

· Referans malzeme ve kimyasalların koşullara uygunluğunu, raf ömrünü ve kullanım kriterlerini takip etmek.

· Birimlerin ihtiyaç duyduğu malzemelerin zamanında sağlanması için stok seviyelerini sürekli izlemek.

· Uygun olmayan ürün/malzeme tespit ettiğinde kayıt altına almak ve ilgili prosedürlere göre ayırmak.

· Birimlerde kullanılan cihaz ve ekipmanların depo koşullarında muhafazasında koruyucu tedbirler almak.

· Depoya gelen malzemeleri teslim almak, kontrol etmek ve kayıt altına almak.

· Malzemeleri özelliklerine uygun raf, dolap veya alanlarda düzenli ve etiketli şekilde yerleştirmek.

· Stok seviyelerini günlük olarak izlemek ve kritik seviyeye gelen malzemeleri yönetime bildirmek.

· Birimlerden gelen malzeme taleplerini kontrol etmek ve malzemeleri zamanında teslim etmek.

· Depo giriş-çıkış fişlerini, teslim tutanaklarını ve stok hareketlerini sistemde güncel tutmak.

· Depo ortamının temiz, güvenli ve düzenli olmasını sağlamak.

· Kullanım süresi dolan veya risk oluşturan malzemeleri ilgili prosedürlere göre ayırmak, imha sürecini yürütmek.

· Depo ekipmanlarının (terazi, forklift, soğuk oda vb.) rutin kontrollerini yapmak veya yaptırmak.
YETKİ:  

· Depo süreçlerine ilişkin kayıtları düzenleme ve erişime sunma yetkisi.

· Depo güvenliğini sağlamak için gerekli tedbirler hakkında amirlerine talepte bulunma yetkisi.

· Uygunsuz malzeme/malzeme hasarı tespiti halinde gerekli prosedürleri başlatma yetkisi.
· Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.
YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini alanla ilgili eğitim ve yetkinliği olan personele devreder.
ARANAN KRİTERLER: 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
· Stok yönetim sistemleri ve doküman kontrol süreçleri hakkında bilgi sahibi.
· Dikkatli, titiz ve sorumluluk sahibi olmak.

	HAZIRLAYAN(…/…./….)
	KONTROL EDEN(…/…./….)
	ONAYLAYAN(…/…./….)
	ONAYLAYAN(…/…./….)

	Kalite Geliştirme Koordinatörü


	Genel Sekreter
	Rektör Yardımcısı/Yönetim Kalite Temsilcisi
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar http://kalite.gantep.edu.tr/ sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir.

[image: image1.png]