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GOREV TANIMLARI

1. Kadro Unvam

Uzman

2. Gorev Unvam

Depo ve Stok Personeli

3. Bagh Bulundugu
Amir

Depo ve Stok Miidiir Yardimcisi-Miidiir
Satinalma ve idari Isler Direktorii

4. Gorev, Yetki ve
Sorumluluklar:

Stok durumlari mevcut olmayan drinlerin Depo ve Stok Midir Yardimcisi-Mudur
onayi ile Satinalma Birimine talep olusturulur.

Satin alimi yapilan driinlerin miktari, ambalaj durumu ve uygunluk kontrolleri
yapilir. irsaliye, fatura ve diger belgeler kontrol edilerek teslim alinir.

3. | Teslim alinan Urinler sistem Uzerinden kayit altina alinir.

idari ve Akademik birimler ihtiyaci olan {riinleri e-posta ve talep formu ile iletilir.
4. | Depo ve Stok Mudir Yardimcisi-Mudir onayi ile belirlenen glinlerde imza
karsihginda Griinler teslim edilir.

5. | Teslim edilen Urilnler sistem Gzerinden dusim yapilarak kayit altina alinir.

Teslim alinan drtinler, kategori ve kullanim alanlarina goére ilk giren ilk ¢ikar (FIFO)
prensibi ile depolara yerlestirilip raf diizeni saglanmasi.

7. | Depolarin glinliik ve haftalik genel temizliginden sorumludur.

Depo diizeni, envanter durumu ve stok kontrolleri depo stok personeli tarafindan
8. | periyodik olarak gergeklestirilir. Depoda kritik Gneme sahip Grlinler igin minimum
stok seviyeleri belirlenerek, tiikenmeden 6nce yenilenmesi saglanir.

Haftalik, aylik ve yillik stok sayimlari ve mal kabul, aylik tiiketim, stok durumu ve
imha stireglerine iliskin raporlari depo stok personeli tarafindan gerceklestirilir.
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