is ve GorevTanim Formu

Unvan Onarim ve Alt Yapi isleri Gérevlisi

Kadro Unvani Sube Muduru/Teknisyen/Tekniker/Bilgisayar
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Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi

YoklugundaVekalet Eden Sube Muduru/Teknisyen/Tekniker/Bilgisayar
isletmeni/Memur
ilk DiizeyAmiri insaat isleri Sube Miidiirii / Daire Baskani
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1. Gerekli Bilgi ve Beceriler

Biitce Mevzuat1 Bilgisi
Genel Muhasebe

Harcama Prosediirleri Bilgisi
Mevzuat Bilgisi ve Uygulama
657 Sayili Kanuna Tabii olma

2. s /Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Harcama yetkilisi adina tasinirlart teslim alan, koruyan, kullanim yerlerine teslim eden,
taginir mal yonetmeliginde belirtilen esas ve usullere gore kayitlar1 tutan ve bunlara iliskin
belge ve cetvelleri diizenleyen ve bu hususlarda hesap verme sorumlulugu g¢ercevesinde
harcama yetkilisine karst sorumludur.

isi/Gorevi

1-Daire Baskanligimizca edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gore sayarak, tartarak, dlcerek teslim almak,

2- Dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen taginirlari sorumlulugundaki
ambarlarda, malzeme deposunda muhafaza etmek,

3- Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan taginirlar1 kontrol ederek teslim almak,
bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima verilmesini 6nlemek,

4- Tasinirlarin giris ve ¢ikisina iligkin kayitlar: tutmak, bunlara iligskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve tasinir yonetim hesap cetvellerini konsolide gorevlisine gondermek,

5- Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen tasinirlari ilgililere teslim etmek,

6- Tasmirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karst
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak,

7- Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolay1 meydana gelen azalmalar1 harcama
yetkilisine bildirmek,

8- Ambar sayimini ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek,
9- Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar1 yerde kontrol etmek, sayimlarini
yapmak/yaptirmak,

10- Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak,

11- Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yonetim hesabini hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunmak,
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12- Ayrica tasiir kayit ve kontrol yetkilileri, sorumluluklarinda bulunan ambar ve malzeme
depolarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumludurlar,

13- Tasinir kayit ve kontrol yetkilileri sorumluluklarinda bulunan ambarlar1 devir ve teslim
etmeden gorevinden ayrilamamak,

14- Hurdaya ayrilacak mal ve malzemeler i¢in komisyon kurulmasini saglamak, bu komisyon
marifetiyle hurdaya ayirma iglerini yapmak.

15-Bagkan tarafindan verilen diger gorevleri yapmak

Isin Icrasi I¢in Kullanilmas1 Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

SistemAdi Adres Yetki/RolDiizeyi
KallTU portal.itu.edu.tr Gorme Yetkisi
KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr Islem Yetisi
Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gérme
Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gérme

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

TUM YAPI ISLERI ve TEKNIK DAIRE _
BASKANLIGI SURECLERI Tarih : 01.12.2025 Dokiiman Kodu:BIDB-GT-01 Sayfa:2/2
Bu dokiimanin icerigi Istanbul Teknik Universitesi milkiyetindedir. Istanbul Istanbul Teknik Universitesi

Teknik Universitesi'nin yazili izni olmadan kopya edilemez, cogaltilamaz ve Kalite Koordinatorliigu

iclincli sahislara aciklanamaz. Ayazaga Kampiisti, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr



01.12.2025


