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1. ORGANIZASYONEL BILGILER

1.1. Gorev Teknik Eleman

1.2. Pozisyon Satin Alma Birimi Depo Sorumlusu

1.3. Bagli Oldugu Béliim Genel Sekreterlik/Satin Alma Daire Baskanligi/Lojistik
ve Depo Birimi

1.4. Ust Unvan

1.4.1. | Idari yonden Satin Alma Daire Baskam

1.4.2. | Gorev yoniinden -

1.5. Alt Unvan

1.5.1. | idari yonden -

1.5.2. | Gorev yoniinden -

2. ISIN GEREKTIRDIiGi NITELIKLER
2.1. Ogrenim Diizeyi ve Boliimii
2.1.1. | Asgari Lise Mezunu olmak.

2.1.2. Tercihen -

2.2, Deneyim Siiresi -

2.3. Yabanci Dil ve Seviyesi | Ingilizce (Giris seviyesinde)

3. | iSIN GEREKTIRDIiGI SERTIFIKALAR, BELGELER, MESLEKI ve TEKNIK BiLGILER

= Ofis programlarini etkin bir sekilde kullanabilmek

4. ISIN GEREKTIRDIiGi YETKINLIKLER

Hazirlayan Onay Revizyon Tarihi Revizyon | Sayfa
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4.1.

TEMEL YETKINLIKLER

Vizyon ve degerler,
Organizasyonel sagduyu,
Paydas hizmeti,
Yaraticilik/ Yenilikcilik,
Ekip calismasi,

Bireysel gelisim,
Guvenilirlik,
Uyum/esneklik,
Verimlilik,

Sonuc¢ odaklilik

4.2.

FONKSIYONEL YETKINLIKLER

Analitik diisinme ve problem ¢6zme,
Planlama ve organize etme becerisi,

Takipeilik,

YONETSEL YETKINLIKLER

ISIN KISA TANIMI Belge arsivi ile ilgili gerekli diizenlemeleri yapmak ve arsivden talep

edilen belgeleri ilgili birimlere iletmek.

TEMEL GOREV VE SORUMLULUKLAR

6.1.

Depoda bulunan malzemelerin eksiklerini PARS sistemitlizerinden

tiketim ortalamasina gore tespit etmek,

6.2.

Idari ve Akdemdik tarafindan gelen talepler sonrasi tirtinleri talepc¢iye ulasimi saglamak

6.3.

Depo sayimi1 yaparak eksilen sabit tirtinlerin talebini Satin alamaya bildirerek stok
kontrolli yapmak
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6.4. Satin alinan malzeme bilgilerinin depoya gelmesi ile birlikte sisteme girisini yapmak,
6.5. Depoya gelen malzemelerin giris ve cikislarini kontrol etmek,

6.6. Malzeme teslim formlarinin arsiv islemlerini yapmalk,

6.7. Hurda malzeme takibi yaparak arizali olarak depoya gelen malzemelerin hurda olarak

teslim edilebilmesi icin gerekli formlar: diizenlemek,

6.8. Calisanlar icin belirlenen ortak gorev ve sorumluluklari yerine getirmek,

6.9. Yukarida tanimli gérev alan ile ilgili olarak yoéneticisi tarafindan verilen diger gérevleri

yerine getirmek,

7. DESTEK GOREV VE SORUMLULUKLAR

8. | ISIN GEREKTIRDIiGI YETKILER

= Yukarida belirtilen gérev ve sorumluluklari yerine getirme yetkisine sahip olmak,
» Yukarida belirtilen goérevleri yerine getirebilmek icin gerekli makine donanim ve

malzemeleri is glivenligi kurallar1 cercevesinde kullanma yetkisine sahip olmak
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