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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Miidiir Yardimcisi

2. Gorev Unvam

Depo ve Stok Miidiirligii Miidiir Yardimcisi

3. Bagh Bulundugu
Amir

Satinalma ve idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklan

Hali¢ Universitesi’nin hedef ve amaglari dogrultusunda; yiyecek, icecek, sarf
malzemeleri, kirtasiye ve demirbas malzemelerinin giris, depolama ve ¢ikis
siireclerini yonetir. Tim depo faaliyetlerini Satinalma ve idari isler
Direktorliigi’ne raporlar.

2 | Halig Universitesi’nin tiim depolarinin ve envanterinin diizenli ve eksiksiz
yonetilmesinden sorumludur.

3. | Depo sireglerini, stok durumunu, mal kabul islemlerini ve demirbas malzeme
akisini takip eder ve denetler.

4. | Aylik tiiketim, mal kabul ve stok raporlarini hazirlayarak Satinalma ve idari isler
Direktorligi’ne sunar.

5. | Depo sayim sireglerini organize eder ve diger birimlerle koordineli galisarak
ekibin verimli galismasini saglar.

6. | Depo ekibinin is tanimlarina uygun ¢alismasini saglar, gérev dagilimlarini yapar ve
sorumluluklarini takip eder.

7. Depo alanlarinin hijyen, sicaklik ve diizen standartlarina uygun olmasini denetler.

g | Kritik stok seviyelerinin belirlenmesini saglar, eksik stoklarin tamamlanmasi igin
Satinalma Birimi ile koordineli calisir.

9. | Atik ydnetimi kapsaminda, bozulan, kullanilamaz hale gelen veya zarar géren
Urinlerin tespitini yaparak, gerekli imha islemlerini organize eder.

10. | Universitenin akademik takvimine uygun olarak dénemsel stok planlamasini

yapar ve donemsel artan talepleri yonetir.
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