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Birimi Kurumsal Iletisim Daire Baskanhg1
Gorev Unvan1 Memur
Ust Yonetici Kurumsal Iletisim Daire Baskani

Yoklugunda Vekalet Edecek Diger Memur

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi Kurumsal Iletisim Daire Baskanh§1 biinyesinde, Kurumsal Iletisim
Daire Baskanlig1 deposunda bulunan tiim tanitim, basili ve promosyon materyallerinin diizeni, korunmasi
ve sevkiyat siireclerinden sorumludur.

Depoda bulunan materyallerin diizenli takibini yapmak, birim taleplerine gére dagitim ve lojistik
siireclerini koordine etmek, malzeme stoklarinin giincel tutulmasini saglamak, kayit altina alinmasini ve
raporlanmasini saglamak temel gorev alanidir.

Calisma Kosullar:

Tam Zamanl

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay
Gorev, Yetki ve Sorumluluklar
1. Kurumsal Iletisim Daire Baskanligi deposunda bulunan brosiir, katalog, promosyon iiriinleri
(kalem, defter, ajanda vb.), tanitim materyalleri (yelken, roll-up, kirlangic bayrak, stant
ekipmanlari vb.) ve benzeri malzemelerin muhafazasini ve diizenini saglamak.
2. Depo stoklarinin sayimini yapmak, kayit altina almak ve giincel envanteri diizenli olarak
raporlamak.
3. Fuar, tanitim, tercih, mezuniyet ve diger etkinliklerde kullanilacak materyallerin hazirlanmasini,
kolilenmesini ve sevkiyat siireclerinin planlanmasini saglamak.
4. Gonderilecek malzemelerin zamaninda ve eksiksiz sekilde fuar alanlarina veya ilgili birimlere
ulastirilmasini koordine etmek.
5. Etkinlikler sonrasinda geri doénen materyallerin kontrolini, bakimini ve yeniden
kullanilabilirligini denetlemek.
6. Depodan ¢ikan tiim malzemelerin adet, tiir ve teslim alan kisi/birim bilgilerini kayit altina almak
ve diizenli raporlamak.
7. Malzeme stok seviyelerini izlemek, eksilen {iriinlerin tedariki icin ilgili birimlere bilgi vermek ve
siirecin takibini yapmak.
8. Depoda bulunan ekipmanlarin giivenligini, diizenini ve temizligini saglamak.
9. Daire baskanlig: tarafindan belirlenen envanter yonetimi, saklama ve sevkiyat prosediirlerine

uygun calismak.

10. Gerektiginde depo faaliyetlerine iliskin aylik veya donemsel raporlari hazirlayarak Daire
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Baskanina iletmek.

Sorumluluklar;

Kurumsal Iletisim Daire Baskanligi Memuru, yukarida belirtilen gérevlerin yiiriitiilmesinden; tiim
faaliyetlerin yiriirlikteki mevzuata, kurum politikalarina, bilgi giivenligi standartlarina (ISO 27001),
kisisel veri koruma ilkelerine (KVKK), kalite yonetim sistemine (ISO 9001) ve stratejik plan hedeflerine
uygun bicimde yerine getirilmesinden Kurumsal iletisim Daire Baskan1 basta olmak iizere Rektor,
Rektér Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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