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Gerekli Bilgi ve Beceriler

® 5018 sayili Kamu Mali Yonetimi ve Kontrol Kanunu

e Tasinir Mal Yonetmeligi

o Genel Muhasebe

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

e Bilgisayar Ofis Programlarini kullanabilme yetisine sahip olma

e isbirligine yatkinhk

e Gelisime acikhk

o Ketumiyet

is/Goérev Kisa Tanimi (Ozeti)

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakilteye ait
tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi gérevlerinin yiritilmesi.

Gorev ve Sorumluluklari

Kurumsal/Genel Sorumluluklar

e iTU Kurum Kuiltiir, 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 saghgi 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.

e Kurum gelisimi ve kendi is alaninin gelisimi icin iyilestirme fikirleri verir ve calismalarda aktif
rol alir.

e Birinci sicil amiri tarafindan verilecek diger gorevleri yapar.

GOREVLI PERSONEL

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN : h
Ad Soyad /Tarih / imza Ad Soyad /Tarih / imza Ad Soyad /Tarih / Imza
...... [nnnna/ 2026 covnnnef eeennn /2026
Fakiilte Sekreteri Dekan 1 e Y /2026

Feray SOYKOK

Prof. Dr. Abdiil Halim ZAIM

Siiriim : 1.0 Tarih : 10.01.2026

Dokiman Kodu: PDB-GT-02 Sayfa: 1/2

Bu dokiimanin ierii istanbul Teknik Universitesi
miilkiyetindedir. istanbul Teknik Universitesi'nin yazili izni
olmadan kopya edilemez, godaltilamaz ve Uglincli sahislara
agiklanamaz.

istanbul Teknik Universitesi
Kalite Koordinatdrlugi
Ayazaga Kamplisi, 34469, Maslak, Istanbul, kalite@itu.edu.tr

Bu dokiimanda agiklanan gérev tanimini okudum,
anladim; verilen gorevleri Gérev Tanim Formunda
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum.




Mesleki/Teknik Sorumluluklar

e Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabuli yapilanlari cins ve

niteliklerine gore

sayarak, tartarak, 6lcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve kullanima verilmeyen
tasinirlari sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
e Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak,
ozellikleri nedeniyle kesin kabulleri belli bir donem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf
malzemeleri hari¢ olmak (izere, bunlarin kesin kabuli yapilmadan kullanima verilmesini

onlemek.

e Tasinirlarin giris ve cikisina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
dizenlemek ve tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide

gorevlisine gondermek.

o Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun gorulen tasinirlari ilgililere teslim etmek.
e Tasinirlarin yangina, i1slanmaya, bozulmaya, calinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi icin gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.
e Ambarda ¢alinma veya olaganiisti nedenlerden dolayl meydana gelen azalmalari harcama

yetkilisine bildirmek.

e Ambar sayimim ve stok kontrollinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.
e Kullanimda bulunan dayanikli tasinirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini

yapmak ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiyag planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

e Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak Gzere tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.
e Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

e Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.

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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