is ve GorevTanim Formu

Unvan Tasit ve Atélye isleri Gorevlisi
KadroUnvani Sube Muduri /Mahendis /Sef

Birim Yapi isleri ve Teknik Daire Baskanhgi
YoklugundaVekalet Eden Sube Muduri / Mihendis /Sef

ilk DiizeyAmiri Daire Baskani

DLo1 Vs EREETINAIROLVERIIEIRS /Teknisyen/Tekniker / Bilgisayar
isletmeni/Memur/TeknisyenYardimcisi/Sofér/

1. Gerekli Bilgi ve Beceriler

2547 Sayih Kanun,

4734 Sayili Kanunlar

5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu,

Blitce Mevzuati Bilgisi

657 Sayili Kanuna tabi olma

Her tiirliit Mali Mevzuat Bilgisi ve Uygulamalar hakkinda bilgi sahibi olma

2. s /Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Universitemiz T isaretli cetveline kayith hizmet araglari ve is makinalarinin sevk ve idaresi ile
Marangoz ve Metal isleri atélyelerinde is ve isleyisleri organize ederek, is ve islemlerin kanun,
tuzik, yonetmelik, genelge ve tebliglere uygun olarak etkili, ekonomik ve zamaninda
yerine getirilmesini saglanmasindan Daire Baskanina karsi sorumludur.

isi/Gorevi

Hizmet Araclari;

1. Universitemiz T isaretli cetveline kayitli hizmet araglari ve is makinalarinin sevk ve idaresini
organize etmek

2. Universitemiz T isaretli cetveline kayith hizmet araglari ve is makinalarinin periyodik
bakimlarini ve tamirlerini yaptirmak,

3. Universitemiz T isaretli cetveline kayith hizmet araglari ve is makinalarinin sigorta, fenni
muayenelerini yaptirmak,

4. Baskan ve birim amiri tarafindan verilen gérevleri yapmak

Marangoz Atélyesi;

1. Universitemizin imkanlar cercevesinde biiro masasi, etajer, kitaplk, laboratuarlarin ihtiya¢
duyulan mobilya Gretimini yapmak,

2. Universitemiz birimlerinin marangozluk isleri ile ilgili onarim islerini yapmak,

3. Atolyenin ihtiyaci olan malzeme listesini ¢ikarmak, atolyede (iretimi yapilan Grinlerle ve
birimlerde yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini
hazirlamak,

4. Personel is yaparken 6331 sayili “is Saghgi ve Giivenligi Kanunu” hikimlerini uygulamak/
uygulatmak,

5. Baskan ve birim amiri tarafindan verilen gérevleri yapmak

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN
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Metal isleri Atélyesi Gorevleri;

1- Universitemizin imkanlar cercevesinde biiro masasi, etajer, kitaplk, laboratuarlarin ihtiya¢
duyulan mobilya Gretimini yapmak,

2- Universiteye bagli birimlerin metal isleri ile ilgili onarim islerini yapmak/ yaptirmak,

3- Atolyenin ihtiyacli olan malzeme listesini ¢ikarmak, atdlyede Uretimi yapilan Grlinler ve
birimlerde yapilan onarimlarla ilgili istatistiki bilgileri tutmak, glincellemek ve raporlarini
hazirlamak,

4- Universitemiz T isaretli cetveline kayith hizmet araglari ve is makinalarinin bakimlarini ve
tamirlerini yapmak / yaptirmak

5- Personel is yaparken 6331 sayil “is Saghgi ve Kanunu” hiikiimlerini uygulamak/ uygulatmak

6- Baskan ve birim amiri tarafindan verilen goérevleri yapmak.

isinicrasiicinKullanilmasiGerekenYazilimlar ve YetkiDiizeyleri

SistemAdi Adres Yetki/RolDuzeyi
KaliTO 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 Gorme
Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr Kendi Alaninda
Yetkisinde Gorme
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