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A) GENEL BILGI
POZiISYON (Goérev) ADI Satinalma ve Tasinir Mal Kayit Yoénetimi
Uzmani
UNVANI Teknisyen
BOLUMU Idari Hizmetler Sube Mudurligu
RAPORLADIGI POZISYON (Bagh oldugu : idari Hizmetler Sube Mud(irii
pozisyon)
DOGRUDAN RAPORLAYAN
POZiISYON(LAR) (Bagh olan pozisyonlar)

B)

C)

10.
11.

GOREV VE SORUMLULUKLARI

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak teslim almak, dogrudan tuketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek,

Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlari kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

Tasinirlarin giris ve cikigina iligkin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir ydonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gdondermek,
Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

Taginirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi igin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

Ambar sayimini ve stok kontrolini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina dugen tasginirlarin yillik gidisatina gbére azami stok miktari ve
maksimum devir hizina gore belirlenip talepleri harcama yetkilisine bildirmek,

Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,

Birimlerin gereksinimlerini kargilamak Uzere, malzeme ihtiya¢ planlamasini yapmak,
uretim noktasi ve tuketim noktalari arasindaki mal, hizmet ve ilgili bilgilerin ileri ve geri
yondeki akiglari ile depolanmalarini etkin ve verimli bir sekilde planlamak, uygulanmasi
ve kontrolliinu kapsayan tedarik zinciri stureci asamasini yonetmek,

Garanti kapsaminda olan arizali drtnlerin yetkili servise gonderilmesini saglamak ve
takibini yapmak,

Sorumluluk alaniyla ilgili yasal mevzuata hakim olmak,
Sube Muduru tarafindan verilen diger gorevleri yerine getirmek.

YETKINLIKLER

» Sureg ve Sonug odakhlik,
* Analitik ve kavramsal dustinme,

« Zaman yonetimi
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D) GEREKLI NITELIKLER

+ Universite mezuniyeti,
« llgili yasal mevzuat bilgisi
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