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Birim Ad1 Bilim ve Teknoloji Uygulama ve Arastirma Merkezi
Alt Birim Adi Midirliik
Gorev Unvam Depo Sorumlusu
Gorevin Bagh Oldugu Unvan Midiir
Kadrosu
Astlar (Altindaki Bagh Gorev
Unvanlari)
Vekalet/Gorev Devri
Depo Sorumlusu; Iskenderun Teknik Universitesi Bilim ve Teknoloji
Gorev Alany/ Gorevin Kisa Uygulama ve Arastirma Merkezi (ISTE-BTM) laboratuvarinda alinan her
Tanimi tiirlii cihaz ya da sarf malzemelerin evrak ve fiziksel uyumlulugunun
kontroliinii, depolanmasini ve giris ¢ikis takibinin yiiriitiilmesini kapsar.

GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI:

A. Gorevi

1) Laboratuvar depolarinin diizenli, temiz tutulmasini ve mevzuata uygun yapilanmasin saglamak.

2) Ekipman, malzeme, sarf malzeme, cihaz ve kimyasallarin adi, igerigi, alindig tarih, sorumlu firma, ilk
ve son kullanma tarihi, fiyati, kullanimindaki tehlike ve alinacak giivenlik 6nlemleri dahil tanimlayict
kayitlar1 tutmak.

3) Teslim alma sirasinda oncelikle irsaliye faturalarini, malzemelerin miyad/lot numaralari, katalog
numaralari ve ambalaj tipini kontrol etmek ve onaylamak. Irsaliye faturalarinin teslim imzasin
Laboratuvar Sorumlusuna imzalatmak.

4) Stok kontroliinii prosediire uygun olarak yapmak. Kimyasal malzeme ve reaktiflerin miktarini takip
etmek, stok ve ihtiyag listesini giincel tutmak.

5) Laboratuvarda kullanilan kimyasal ya da sarf malzeme ihtiyaglarini iist yonetime bildirmek.

6) Malzeme ve reaktiflerin istenilen 6zelliklere sahip oldugunun kontroliinii birim sorumlusuyla birlikte
yapmak, dogru sartlarda muhafazasini saglamak ve son kullanma tarihi ge¢mis olanlar1 ayristirarak,
bertarafini prosediire uygun olarak gergeklestirmek.

7) Laboratuvar icerinde ihtiyag olan sarf malzemeleri laboratuvar ¢alisanlarina saglamak.

8) Alinan malzemeleri sevk irsaliyeleri veya emanet fisleri ile birlikte kayit altinda tutmak.

9) Alim i¢in teknik sartnamelerin hazirlanmasinda laboratuvar sorumlusu ile birlikte ¢alisir.

10) Boliim ve birimlerin ihtiyaglarina gore laboratuvar deposundan malzemelerin ¢ikisini kontrol etmek ve
kayittan diismek.

11) Thale kalemlerinin aylik ve yillik hareketlerinin takibini yapmak.

12) Ust amirin verdigi diger gorevleri yerine getirmek.

13) Her ay ana depo sayimi yaparak, sayim sonuglarimin kayitlara uygunlugunu kontrol etmek ve sonuglari

bir rapor halinde Kalite Yoneticisi araciligiyla Laboratuvar Yonetim Kurulu’na sunmak.

B. Sorumluluk

1)

Toplam Kalite Yonetimi’ni hedefleyen laboratuvarimizda, tiim laboratuvar ¢alisanlar1 Kalite Yonetim
Sistemi kapsamindaki prosediir ve talimatlar dogrultusunda kendi yaptiklar islerin kalitesinden
dogrudan sorumludurlar.
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C. Gérev Niteligi

1)
2)

3)

Ogrenim: En az 2 yillik yiiksekokul mezunu olmak.

Egitim: TS EN ISO/IEC 17025 egitimi almis olmak. Microsoft Office programlarin1 (Word, Excel) ve
ilgili yazilimlar kullanabilmek.

Kisisel 6zellikler: Kisilerarasi iletisimi giiglii, sorumluluk ve dikkat sahibi olmak. Ekip ¢alismasina
yatkinlik géstermek ve meslek etigine uygun davraniglar sergilemek.




