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AYNIYAT VE DEPO UZMAN YARDIMCISI
GOREV YETKi VE SORUMLULUKLARI

GOREV UNVANI

CALISTIGI BiRiM

BAGLI OLDUGU BiRiM

BAGLI OLDUGU YONETICi
KENDIiSINE BAGLI OLAN BiRiMLER /
CALISANLAR

GEREKTiGINDE YERINi ALACAK KiSi
CALISMA KOSULLARI

CALISMA SAATLERI

DENEME SURESI

iISIN TANIMI

e Kurum Oryantasyon Egitimi

© 6331 Sayili is Saghg Guvenligi Egitimi

o Kalite Yonetim Sistemleri Egitimi

o Elektronik Belge Yonetim Sistemi Egitimi

o CANIAS ERP Egitimi

EGITIM
YABANCI DiL
BiLGiSAYAR BIiLGISi

TECRUBESI

e iletisim becerisine sahip olmak.

o Proaktif olmak.

e Analitik disiinmek.

o Glvenilir olmak.

e Zaman yonetimini iyi kullanmak.
iSIN GEREKTIRDIGi GizLiLiK DUZEYi
KULLANILMASI GEREKEN CIHAZ VE
EKIPMANLAR

Ayniyat ve Depo Uzman Yardimcisi
Satin Alma DirektorlGgi

Satin Alma DirektorlGgi

Satin Alma Direktori

Satin Alma Direktori tarafindan belirlenecek bir kisi

Tam Zamanli

08:30-17:30

2 ay ve 6 ay

Universite Satin Alma Direktorligii tarafindan alimi yapilan, islemler

yuritilen tiketim malzemelerinin gereksinim planlamasi asamasindan

(giris/cikis  ve kurallarinin  dogru sekilde uygulanmasi ve depodak

malzemelerin zarar gérmeden belirlenmis sartlarda depolanmasi, muhafazg

ve sevk edilmesi) fiili tiketim asamasina kadar hareketlerinin, islemlerinin ve

kayitlarinin diizenlenmesini saglamak.
ALMASI GEREKEN EGITIMLER

iSiN GEREKTIRDIGI NiTELIKLER
Universitelerin ilgili 6n lisans/lisans programlarindan mezun olmak.

MS Office (Word, Excel, Power Point, Outlook) programlarini ¢ok iyi
derecede kullanabiliyor olmak.
Benzer bir gérevde 1 yil galismis olmak.

iSiIN GEREKTIRDIGi OZELLIKLER

ileri Diizey

e Bilgisayar ve donanimlari (yazici, tarayici, harici bellek vb.)
e iletisim araglari (telefon, faks, internet erisimi vb.)
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TEMEL GOREV, YETKi VE SORUMLULUKLARI

e Tiiketim malzemelerine ait islemleri stok sisteminde kayit altina almak.

e Stok seviye kontroliinii ve temin islemlerini yiritmek.

e Sunulan hizmetin kalitesine etkisi olan malzemeleri muayene ve kabul isleminden gegirmek.
e Kullanim yerlerine malzeme transferi yapmak.

o Malzemeleri 6zelliklerinin gerektirdigi kosullarda depolamak ve korumak.

e Stok sisteminin etkinliginin stok sayimi ve denetimleri ile yapilmasina destek vermek.

e Yoneticisinin verecegi benzer gorevleri yerine getirmek.

e Kuruma ait yonerge, yonetmelik, politika ve prosedirlere uymak.

Teblig Eden Teblig Edilen Galisan
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