	             
	 GÖREV TANIMI
	Doküman 
	

	
	
	Yayın Tarihi        
	

	
	
	Revizyon No       
	

	
	
	Revizyon Tarihi 
	

	
	
	Sayfa No              
	



	Pozisyon
	Servis Depo Uzmanı


	Departman
	Lojistik

	İlk Amiri
	Lojistik Yöneticisi

	Raporladığı

Pozisyon - lar
	Lojistik Yöneticisi-Genel Müdür Yardımcısı

	Raporlayan 

Pozisyon - lar
	 Servis Depo Elemanı


	İşin Özeti 
	Vizyon, misyon ve stratejik yönelimleri doğrultusunda Turpak Depo biriminde tüm evrak hareketlerinin düzenlenmesi, Sahadan gelen evrak ve malzeme kontrolünün yapılması, gerekli görüldüğü şartlarda malzeme hazırlığı, ve genel olarak verilen görevlerin uygulanması.


	İşin Tanımı
	1. stok yönetim yazılımına bağlı kalarak malzeme hareketlerinin resmi evrak bazında düzenlenmesi
2. Sevk olacak malzeme grubunun sevk irsaliyesinin düzenlenmesi

3. Sahadan dönen iade malzemelerin  ayrılması, sayılması, 
4. Gelen malzemelerin yerlerine ve sahiplerine ulaştırılması

5.  Malzeme hazırlığı, paketlenmesi ve sevki.

6. Gelen her türlü malzemenin sayımı, kontrolü ve yerleştirilmesi.

7. Genel olarak bağlı olduğu birim tarafından verilen tüm görevlerin yerine getirlmesi.

8. Lüzumu duyulduğu hallerde, vit, microvit,upı,fpı,mıfare v.b  ürünlerin programlanması , test ve kontrolunün yapılması yeteneğine sahip olarak işi devamını sağlayabilecek seviyeye gelmek.

9. Çalışma alanındaki tüm faaliyetleri; İş Güvenliği ve çevre ile ilgili tüm kanun, tüzük ve yönetmeliklere, şirket politikası, prosedürleri, standartları ve bunların eklerine uygun olarak yapmak.

10. Şirket aracını “Şirket Araç Kullanma Sözleşmesine” uygun olarak kullanmak.

11. Yapılan tüm işlerde Sıfır Kaza Hedefine ulaşmak.

12. Çalışma alanları içerisinde alkol ve bağımlılık yaratan uyuşturucu madde kullanmamak.
13. Yapılacak işe ve bulunulacak sahaya uygun İSG Ekipmanlarının kullanımı zorunludur.
14. Şirketin doğal kaynaklarının verimli kullanımı konusunda bilinç


15. Acil Durumlar meydana geldiğinde görevlilerin yönlendirmelerine uygun hareket edilmesi
16. Atıkların sınıflarına göre ayrıştırılması için belirtilen alanların uygun kullanımı (Cam atığı cam atık kutusuna, plastiği plastik atık kutusuna atılması)


17. Şirket araç ve demirbaşlarının verimli ve tanımlandığı şekilde kullanımı

18. Çalışma arkadaşımızın ve çalışma ortamımızın güvenliğini tehlikeye atmayacak şekilde uygun çalışmak
19. İSG ve Çevre ile ilgili şirketimiz tarafından verilecek eğitimlere etkin katılım 
20. Çevreyi koruyucu öneriler geliştirilmesi
21. Şirket içerisinde veya çalışılan dış sahada çevreyi ve toplumu rahatsız edecek şekilde faaliyet gösterilmemesi



	Yetki ve Sorumluluklar
	Tüm malzeme hareketlerinin sisteme girilmesi, bu konudaki gerekli tüm işlemler.


	İşin Nitelikleri
	Eğitim Düzeyi
	Tercihen lise ve dengi okul 

	
	Eğitim Alanı
	Muhasebe veya Lojistik

	
	İş Deneyimi
	Muhasebe ve Lojistik sektöründe en az 2 yıl.

	
	Yabancı Dil
	

	
	Bilgisayar Bilgisi
	MS Office 

	
	Gerekli Sertifika, Ehliyet vb.
	Sürücü ehliyetli

	
	Bayan / Erkek Tercihi
	Tercihen bay

	
	Askerlik Hizmeti
	Tamamlamış olmak

	
	Seyahat Durumu
	Seyahate engeli olmayan

	
	Sağlık / Fiziksel Özellikler
	İşin gerektirdiği sağlık ve fiziksel özelliklere sahip olmak.

	
	Temel Bilgi, Beceri ve Davranışlar
	Dürüst ,açık sözlü, kendi iş planını yapıp uygulayabilen kendisinden motivasyonlu.


	
	



