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Adı-Soyadı: 
Pozisyon: Ayniyat ve Depo Birim Yöneticisi 
Bölüm: İdari İşler Müdürlüğü
Bağlı Olduğu Pozisyonlar/Onay Mevkii: 

· İŞİN AMACI
İstanbul Okan Üniversitesi amaç ve hedefleri doğrultusunda, depo faaliyetlerini en etkin şekilde yürütülmesini sağlamak. 

· İŞİN BOYUTU
	Mali:          
	Bağlı Çalışanlar: 

	Donanım ve Araçlar: 
Ofis makineleri, bilgisayar ve ofis programları
	Diğer:



· SORUMLULUKLAR
Üniversitenin amaç ve hedefleri doğrultusunda; yayınlanmış tüm geçerli yönetmelik, talimat, yasal mevzuat ve kanunlar çerçevesinde, üniversitenin ilke ve prensiplerine uyum içinde çalışmalarını gerçekleştirir.
· Müşteri veya tedarikçiden malzeme ve ürünleri eksiksiz teslim almak.
· Birimlerden gelen talepler doğrultusunda stok kontrolü yaparak satın alma birimine bilgi vermek. 
· Deponun güvenliğinden sorumlu olmak. 
· Depo malzeme ve ürünlerin giriş çıkış işlemlerinin kontrolünü yaparak kayıt altına alınmasını sağlamak.
· Alımı yapılmış malzeme ve ürünleri teslim alarak muhafazasını sağlamak. 
· Depoya girişi yapılan malzeme ve ürünlerin talepler doğrultusunda ilgili birimlere sevkiyatını sağlamak. 
· Taşınırların yangına, ıslanmaya, bozulmaya, çalınmaya vb. tehlikelere karşı korunması için gerekli tedbirleri almak ve alınmasını sağlamak,
·  Depoların temiz ve düzenli olmasını sağlama
· Üçer aylık dönemler halinde depo stok ve sayımlarını yaparak bağlı olduğu birimine rapor vermek. 
· Belli periyotlarda gerçekleştirilen bölüm toplantılarına katılmak.
· Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirmek.
· İlgili Stok ve Demirbaş programından mal kabul, stok giriş, stok çıkış, ürün kartı açma, ürün kodu oluşturma işlemlerinin yapılması,
· Ürünlerin özelliklerine göre tasniflenmesini sağlama (Örn; Kimyasal ürünler),
· Birimlerce iade edilen demirbaş malzemeyi almak, bozuk, tamiri mümkün olmayanları kayıtlardan silmek, hurdaya ayrılan malzemeyi imha etmek ya da gösterilen yere tutanakla teslim edilmesini sağlamak,

· Elektronik ve demirbaş ürünlerinin ilgilisine zimmet yapılması ve sisteme işlenmesi.
· Depo hizmetli personel hariç kişilerin depoya giriş çıkışlarının engellenmesi,
· Depo hizmetli personeli yönetilmesi,
· İdari birimlerin promosyon ürünlerinin muhafaza altına alınması.
· Tanımlanmış olan sorumlulukları dışında üniversite koşullarının, iş kapsamının ve yönetimin getirdiği sorumlulukları da yerine getirir.
· [bookmark: _GoBack]Gerektiğinde İdari İşler Personelinin görevlerini yerine getirir.

IV. YETKİ 

· Yaptığı işler çerçevesinde yetkilidir.


V.	 EĞİTİM 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Üniversitelerin İlgili bölümlerinden mezun
	Ön Lisan-Lisans 




         VI. TECRÜBE VE BİLGİ 
	GEREKLİ
	TERCİH

	Minimum 5 yıl benzer pozisyonda tecrübesi olan
Depo yönetim ve sorumluluk süreçlerine hâkim
Çok İyi derecede MS Office bilgisi
İngilizce başlangıç / orta düzeyde 
Problem Çözme, Planlama-Organizasyon yetkinliklerine sahip
Analitik düşünce yapısına sahip
İletişimi kuvvetli
Zamanı etkin kullanma becerisine sahip olan
Güçlü ikna kabiliyeti olan
İç ve Dış Paydaşların Memnuniyeti bakış açısına sahip
	5 yıl ve üzeri







VII.	HATA VE RİSK
Yapılacak hata İstanbul Okan Üniversitesi mali, finansal yapısını olumsuz yönde etkiler.



       VIII. ÇALIŞILAN ÇEVRE
İç Çevre:
Yönetim, idari ve akademik tüm çalışanlar
Dış Çevre:
Tedarikçi kurum ve kuruluşlar, iç paydaşlar. 

IX. DÖKÜMANLAR
Prosedürler, Yönergeler, Talimatlar 

X. ÇALIŞMA KOŞULLARI
Çalışma Yeri: Tuzla Kampüs ( gerektiğinde Mecidiyeköy Kampüs)
Çalışma Ortamı: Ofis/Ofis Dışı
Çalışma Saatleri: 08:30 – 17:30 (sorumlulukları gereği gerektiğinde çalışma saatleri dışında ve hafta sonu çalışır.)

	Çalışanın Adı-Soyadı

İmzası

	Yöneticinin Adı-Soyadı

İmzası
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