is ve Gérev Tanim Formu

Unvan Tasinir Kayit Yetkilisi

Kadro Unvani Bilgisayar Isletmeni

Birim insaat Fakiiltesi . o [
Yoklugunda Vekalet Eden Memur £ )3
ilk Diizey Amiri Gergeklestirme Gorevlisi ITU
Dogrudan Bagl AN Fakulte

Unvan(lar)

Gerekli Bilgi ve Beceriler

5018 sayili Kamu Mali Yénetimi ve Kontrol Kanunu
Tasinir Mal Yonetmeligi

Genel Muhasebe

Ketumiyet

Gérev Kisa Tanimi (Ozeti)

Tasinir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagdina ve edinme yontemine bakilmaksizin, Fakilteye ait
tasinir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile ydnetim hesabinin verilmesi gorevlerinin yuritilmesi.

isi/Gérevi

a) Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabull yapilanlari cins ve niteliklerine goére
sayarak, tartarak, oOlgerek teslim almak, dogrudan tiketiimeyen ve kullanima verilmeyen tasinirlari
sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.

b) Muayene ve kabul islemi hemen yapilamayan tasinirlari kontrol ederek teslim almak, 6zellikleri
nedeniyle kesin kabulleri belli bir dénem kullanildiktan sonra yapilabilen sarf malzemeleri hari¢ olmak
Uzere, bunlarin kesin kabull yapilmadan kullanima verilmesini dnlemek.

c) Tasinirlarin giris ve cikigina iliskin kayitlari tutmak, bunlara iligkin belge ve cetvelleri diizenlemek ve
tasinir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide goérevlisine gdndermek.

¢) Tuketime veya kullanima verilmesi uygun gorilen tasinirlari ilgililere teslim etmek.

d) Tasinirlarin yangina, islanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi korunmasi igin
gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

e) Ambarda calinma veya oladanisti nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari harcama
yetkilisine bildirmek.

f) Ambar sayimim ve stok kontroliini yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok seviyesinin
altina digen tasinirlari harcama yetkilisine bildirmek.

g) Kullanimda bulunan dayanikh taginirlari bulunduklari yerde kontrol etmek, sayimlarini yapmak ve
yaptirmak.

g) Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimci olmak.

h) Kayitlarini tuttugu tasinirlarin yénetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine sunulmak tzere
tasinir kontrol yetkilisine teslim etmek.

1) Ambarlarinda kasit, kusur, ihmal veya tedbirsizlikleri nedeniyle meydana gelen kayip ve
noksanliklardan sorumlu olmak.

i) Ambarlarini devir ve teslim etmeden, gorevlerinden ayrilmamak.



isin icrasi igin Kullanilmasi Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki/Rol Duzeyi
Kalite portal.itu.edu.tr

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

Personel Otomasyon Sistemi personel.itu.edu.tr

Ogrenci Otomasyon Sistemi sis.itu.edu.tr

Jira Is Takip Yazilimi jira.cc.itu.edu.tr:8443

Stratejik Yonetim Yazilimi portal.itu.edu.tr



http://www.kbs.gov.tr/

