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Gerekli Bilgi ve Beceriler

e Kanun, Tuzuk, Yonetmelik ve diger mevzuatla verilen gérevleri zamaninda ve eksiksiz
olarak yerine getirmek.

o ilgili birime yonelik mevzuat bilgisi

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

e Yazili ve sozli iletisim becerisi, aktif dinleme becerisi

e Planlama ve koordinasyon becerisi

e Ayrintilara dikkat, sorumluluk bilinci

e isbirligine yatkinhk

e Gelisime acikhk

o Ketumiyet

is/Gorev Kisa Tanimi (Ozeti)

Derslik, Laboratuvar ve idari Biirolar icin talep edilen sarf malzeme,demirbas, hizmet ve de mevcut
demirbaslar ile binanin bakim, onarimlarinin Kamu ihale Mevzuatina uygun olarak satin alma
faaliyetlerini yuriitmek,. Akademik ve idari Personelin yurtici ve yurtdisi géreviendirmeleri ile ilgili
yapilan harcamalari beyan etmek.

Gorev ve Sorumluluklari

Kurumsal/Genel Sorumluluklar

e {TU Kurum Kiltir, is ve Hizmet kalitesi bilinci ve disiplinini benimser ve uyar.

e Gorevi hakkinda yazili yasa, yonetmelik, prosedir, talimatlari, mesleki/teknik standartlari
eksiksiz sekilde bilir ve uygular.

e Gorevlerini zamaninda ve dogru sekilde tamamlar, normal mesai saatlerine uyar.

e Calismasini is yeri saghgl ve glvenligi kurallari ¢ergevesinde kurum prosedirlerine uygun
yuratar.

e Oryantasyon, is basi ve hizmet ici egitimlerine katilir ve ihtiya¢c durumunda egitim talep eder.

e Goreviile ilgili bilgisayar programlari ve sistemlerini bilir, kullanir.

e Gorevine yonelik kisisel bilgi ve becerisini stirekli gelistirir, sorumluluk alanina dair goéris ve
Oneri sunar.

e Bilgi yonetim, kalite yonetim sistemlerini ve iletisim yontemlerini kullanir.

e  Gorevini zamaninda ve dogru yapar.
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Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,

Bu dokiimanin igerigi Istanbul Teknik Universitesi ( It ' gor
i (] anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda

milkiyetindedir. Istanbul Teknik Universitesi‘nin yazili izni Istanbul Teknik Universitesi

olmadan kopya edilemez, godaltilamaz ve Uglincli sahislara
agiklanamaz.

Kalite Koordinatdrligi
Ayazaga Kamplisi, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




e Kurum gelisimi ve kendi is alaninin gelisimi igin iyilestirme fikirleri verir ve calismalarda aktif

rol alir.

e Birinci sicil amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

Mesleki/Teknik Sorumluluklar

e Fakiilte bltcesinde yeteri kadar 6denek bulunup bulunmadigini kontrol etmek,

e Her yil Biitce Kanunu ile verilen biitceye gore, 4734 sayili Kamu ihale Kanunu hiikiimleri
uyarinca Fakultenin her tirli ihtiyaclarinin satin alinmasi ile bakim ve onarimlarini yaptirir.

o Mali yil biitcesi dahilinde, Fakiltemiz birimlerinin ihtiya¢ duydugu arag-gereg, cihaz, makine
ve techizat satin alma islemlerini gerceklestirir

e Satin alma yapilabilecek muhtemel tedarikgileri belirlemek.
e Satin alma siparislerini vermek, siparislerin takibini yapmak.
e Satin alinacak girdileri Onayh Tedarikgi Listesindeki tedarik¢ilerden veya tedarikgilik sartlarini
karsilama konusunda yeterli bulunmus tedarikcilerden yapmak.
e Alimi yapilacak mal ve hizmetle ilgili gezerek, kontrol ederek ve numune alarak fiyat

arastirmasi yapmak,

o Gerekli hallerde internetten, fiyat kataloglarindan fiyat arastirmasi yapmak,

e Her harcama icin onay alma, teklif hazirlama, satinalma komisyonunca piyasa arastirmasinin
yapilarak piyasa arastirma tutanaginin hazirlanmasi, siparisinin verilmesi, faturasinin alinmasi,
muayene kabuliliniin yapilmasi ve 6deme emri belgesinin hazirlanmasi islemlerini yapar.

e Fakiiltemizin mal ve hizmet alimlarina iliskin aylik ve yillik program, rapor ve istatistiklerini
hazirlar ve Fakiilte Sekreterine sunar
o Telefon-fax faturalarinin 6deme hazirhgini yapar ve 6denmesinin gerceklestirilmesini saglar.
e Yil sonun da ek ddenek isteme durumlarini tist ydnetime rapor eder.

e Mali konularla ilgili diger mevzuatin uygulanmasi konusunda Harcama Yetkilisine ve
Gerceklestirme Gorevlisine gerekli bilgileri saglar

e Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.
e Devlet Malzeme Ofisi’'nden temin edilecek malzemelerin alimlariile ilgili evraklari hazirlamak

e, Birimlerden gelen satin alma taleplerini karsilanmasini saglamak.

e Giderlerin bitcedeki tertiplere uygun olmasini saglamak,
e Giderlerin kanun, tlzlik, kararname ve yonetmeliklere uygun olmasini saglamak,Butin
islemlerde maddi hata bulunmamasini saglamak,
e Alinan malzemelerin Tasinir Mal Kontrol Birimine teslimatinin yapilmasini saglamak

e Personelin yurt ici ve yurt disi gecici gorev yolluklari ile stirekli gérev yolluklari icin gerekli
islemleri hazirlamak ve 6deme emirlerini diizenlemek,
e Mali islere ait her tirli yazismalari yapmak,

o On mali kontrol islemi gerektiren evraklarinin hazirlanmasi takibinin yapmak,

e Ucer aylik ddnemlerde serbest birakilan biitce ddeneklerinin takibinin yapmak,
e Fakiiltemizin Avans ve Kredi Mutemetligi gérevini ylrtar.

e 3 yillik bitge tertibi olusturulmasi ve Fakiiltenin ihtiyac ve talepleri dogrultusunda bir sonraki
yilin bitgesini hazirlayarak ilgili kalemlere dagilimini saglamak ve Birim ile ilgili her tirli evraki
standart dosya diizenine gore dosyalamak ve arsive kaldirmak,
e Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Dekana ve Fakiilte Sekreterine karsi

sorumludur.
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isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi

Adres

Yetki/Rol Diizeyi

Kalite

portal.itu.edu.tr

Elektronik Belge Yazilimi Sistemi (EBYS)

papirus.itu.edu.tr

KBS (Kamu Bilgi Sistemi) www.kbs.gov.tr
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