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Birimi Mali Isler Daire Baskanli1
Gorev Unvani Depo Gorevlisi
Ust Yonetici Satin Alma Sorumlusu
Yoklugunda Vekalet Edecek Satin Alma Memuru

Gorevin/Isin Kisa Tanimi

T.C. Istanbul Yeni Yiizyil Universitesi biinyesinde, Universitenin akademik ve idari birimlerine ait
malzeme, demirbas, sarf ve tiiketim {irinlerinin teslim alinmasi, kayda gecirilmesi, depolanmas;,
korunmasi ve dagitiminin yapilmasindan sorumludur.

Depoya giren ve ¢ikan malzemelerin diizenli, giivenli ve mevzuata uygun sekilde takip edilmesini
saglamak, stok kayitlarini tutmak, ihtiya¢c durumunda malzeme taleplerini ilgili birimlere bildirmek ve
sayim islemlerini yiiriitmek, teslim alinan tiim malzemelerin muhafazasindan ve depoda meydana gelen
kayip, eksiklik veya hasarlardan dolay: gerekli tedbirleri almak temel gérev alanidir.

Calisma Kosullar:
Tam Zamanli

Calisma Saatleri

08:30-17:30
Deneme Siiresi
2 Ay
Oryantasyon Siiresi
1Ay

Gorev, Yetki ve Sorumluluklar

1. Universitenin ihtiya¢ duydugu her tiirlii malzeme, ekipman, sarf ve demirbaslarin teslim
alinmasi, kayit altina almak, uygun kosullarda depolamak, korunmasi ve birimlere diizenli olarak
dagitiminin yapilmasi islerini yiiriitmek, stok yonetimini mevzuata uygun, diizenli ve verimli
bicimde gerceklestirmek.

2. Satin alinan veya bagis yoluyla gelen malzemeleri teslim almak, irsaliye ve teslim belgelerini
kontrol etmek.

3. Muayene ve kabul komisyonu tarafindan onaylanan mallari teslim alarak depoya girisini
yapmak.

4. Tum malzemelerin giris ve cikislarini kayit altina almak, stok kartlar: veya elektronik stok takip

sistemi lizerinden diizenli olarak giincellemek.

Malzeme hareketlerine iliskin belgelerin dogru, eksiksiz ve zamaninda arsivlenmesini saglamak.

Malzemelerin tiiriine uygun kosullarda (1s1, nem, giivenlik vb.) muhafaza edilmesini saglamak.

Depo diizenini korumak, raf sistemi ve malzeme yerlesimini planl bicimde yiiriitmek.

Birimlerden gelen talepler dogrultusunda, onaylanmis ihtiyac listelerine gére malzeme cikisi

yapmak.

9. Teslim tutanaklarini diizenleyerek ilgili birim sorumlularina imza karsilig1 teslim etmek.

10. Stok seviyelerini diizenli olarak izlemek, azalan malzemeler i¢in satin alma birimini
bilgilendirmek.

1. Aylik, ti¢ aylik veya yillik stok raporlarini hazirlamak ve Satin Alma Midirligi'ne sunmak.

®Now,
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12. Satin alma, muayene-kabul ve harcama birimleriyle koordineli ¢calismak.

13. Gerekli durumlarda malzeme ihtiyaclarini veya uygunsuzluklari yéneticisine bildirmek.
14. Depoya giren ve ¢ikan malzemelerin kontroliinii yapmak ve kayit altina almak.

15. Depo diizeni, giivenligi ve isleyisiyle ilgili 6nerilerde bulunmak.

16. Depo personeli iizerinde is dagilim1 konusunda sorumluluk almak.

Sorumluluklar;

Mali Isler Daire Baskanhigi Depo Gorevlisi, 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 Mali Isler Daire Baskam basta olmak {izere Rektor, Rektor
Yardimcisi ve Genel Sekretere karsi sorumludur.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
yerine getirmeyi kabul ve taahhiit ederim.
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