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	Revizyon Açıklaması 
 
	
	Madde No 

	
	
	


ORGANİZASYONDAKİ YERİ
  : Ürün Depo Personeli
BAĞLI OLDUĞU BİRİM

  : Bitkisel Üretim Sorumlusu  
BAĞLI BULUNAN BİRİMLER
  : 
GÖREV VE SORUMLULUKLARI: 
  Ürün Depo Personeli, Fitoterapi ve Tıbbi Aromatik Bitkiler Uygulama ve Araştırma Merkezi’nde üretilen tıbbi ve aromatik bitkilere ait nihai ürünlerin depolanması, muhafazası veteslim süreçlerinin yönetilmesinden sorumludur. Depoların düzeni, stok kontrolü ve ürünlerin uygun koşullarda saklanmasını sağlar. 
  Ürünlerin depoya giriş ve çıkışlarını kayıt altına almak ve düzenli olarak takip etmek.

  Depolanan ürünlerin kalite standartlarına uygun şekilde sınıflandırılması, etiketlenmesi ve muhafaza edilmesini sağlamak.

  Depo içindeki raf düzenini sağlamak, yüksek hijyen standartlarını korumak.

  Stok kontrolü yaparak eksik ürünler hakkında ilgili birimlere bilgi vermek.

  Depo alanında kullanılan malzeme ve ekipmanların korunmasını ve temizliğini sağlamak.

  Ürünlerin sevkiyata hazırlanması, paketlenmesi ve ilgili teslim süreçlerinin yönetilmesine yardımcı olmak.

  Depolama alanında güvenlik ve iş sağlığı kurallarına uygun çalışma alanı sağlamak.

  Depoya giren ve çıkan ürünlerle ilgili raporları hazırlamak ve yetkili birimlere iletmek.

  Gerektiğinde üretim birimlerine destek sağlamak.

YETKİ: Görev ve sorumluluklarına ilaveten üst birimce verilen işlemlerde yetkilidir.
YETKİ DEVRİ: Bulunmadığı durumlarda görevini alanla ilgili eğitim ve yetkinliği olan personele devreder.
ARANAN KRİTERLER: 
· 657 Sayılı Devlet Memurları Kanunu’nda belirtilen genel niteliklere sahip olmak. 
· Tercihen tarım ve üretim alanında tecrübeli olmak.
· Dikkatli, titiz ve sorumluluk sahibi olmak.

· Bilgisayar kullanımı ve basit stok takibi programları hakkında bilgi sahibi olmak.

· Takım çalışmasına yatkın olmak.

· Fiziksel olarak depo düzeni ve sevkiyat süreçlerinde yer alabilecek yeterliliğe sahip olmak.

	HAZIRLAYAN


	KONTROL EDEN


	ONAYLAYAN



	Kalite Geliştirme Koordinatörü
	Kalite Yönetim Temsilcisi
	Rektör


Önemli: Kalite Yönetim Sistemi’ne ait güncel dokümanlar http://kalite.gantep.edu.tr/ sayfasında bulunmaktadır. Basılan dokümanlar “Kontrolsüz Kopya” hükmündedir.
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