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	بسمه تعالی
دانشگاه علوم پزشکی کرمان
شبکه بهداشت و درمان شهربابک
بيمارستان حضرت ولي عصر (عج)
	شماره سند: JD-551-95
ویرایش:01         

	                                                                       شرح وظايف انباردار


	
1. تحویل  کالا از کارپرداز با فاکتور ومطابقت دادن فاکتورها با اجناس وثبت آنها درسیستم نرم افرازی.
2. هماهنگی با مسئول درخواست جهت مرغوب بودن کالا.
3. قرنطینه کالا به مدت24 ساعت ودرصورت مرغوب نبودن اطلاع به کارپرداز جهت تعویض کالا.
4. وسایل درخواستی بایستی پس از تکمیل فرمهای مربوطه و تائید آنها توسط ریاست بیمارستان  یا مدیر برابر مقررات پرداخت شود.
5. کنترل استوک انبار ومشرف بودن به آمار موجودی انبار ودرخواست خرید کالای استوک بموقع.
6. حفظ وحراست از اموال انبار .
7. شرکت در کلاسهای آموزشی در صورت نیاز .
8. کنترل موجودی انبار با موجودی سیستم انبار دارویی.
9. تنظیم درخواست خرید برای اجناسی که در انبار موجود نبوده  براساس نیاز واحدهای مختلف وارائه به کارپرداز .
10. بررسی درخواستهایی که از بخشها به واحد انبار داده می شود.
11. رعایت سلسله مراتب اداری.
12. توجه کامل به مستندات ودستورالهعملهای سیستم مدیریت کیفیت.
13. رعایت شئونات اسلامی و اخلاقی و برخورد مناسب با همکاران و ارباب رجوع .
14. انجام سایر امور محوله طبق دستور مافوق.  
15. به روز رسانی سیستم های مربوطه 
16. داشتن اتیکت مشخصات الزامی می باشد.





	اينجانب ...........................  به عنوان انباردار شرح وظايف فوق را به طور كامل مطالعه نمودم و متعهد به انجام كليه ي بندهاي آن مي باشم  در غير اينصورت مسئول مافوق بنده مختار است طبق مقررات با من برخورد نمايد .             
امضاء:        	 تاريخ :
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