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Is / Gorev Kisa Tanim (Ozeti)

Tasimmir Mal Yonetmeligi dogrultusunda, kaynagina ve edinme yoOntemine bakilmaksizin,
Fakiilteye ait taginir mallarin kaydi, muhafazasi ve kullanimi ile yonetim hesabinin verilmesi
gorevlerinin yiiriitilmesi.

Isi / Gorevi

Harcama birimince edinilen tasinirlardan muayene ve kabulii yapilanlari cins ve
niteliklerine gére sayarak, tartarak, olcerek teslim almak, dogrudan tiiketilmeyen ve
kullanima verilmeyen tasinirlart sorumlulugundaki ambarlarda muhafaza etmek.
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 iizere, bunlarin kesin kabulii yapilmadan kullanima
verilmesini 6nlemek.

Tasmirlarin giris ve ¢ikisina iliskin kayitlar1 tutmak, bunlara iliskin belge ve cetvelleri
diizenlemek ve taginir mal yonetim hesap cetvellerini istenilmesi halinde konsolide
gorevlisine gondermek.

Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim etmeKk.
Taginirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli tedbirleri almak ve alinmasini saglamak.

Ambarda calinma veya olaganiistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmalari
harcama yetkilisine bildirmek.

Ambar sayimim ve stok kontroliinii yapmak, harcama yetkilisince belirlenen asgari stok
seviyesinin altina diisen tasinirlar1 harcama yetkilisine bildirmek.

HAZIRLAYAN ONAYLAYAN

Fakiilte Sekreteri Genel Sekreter
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¢ Kullanimda bulunan dayanikli taginirlar1 bulunduklar yerde kontrol etmek, sayimlarini

yapmak ve yaptirmak.

e Harcama biriminin malzeme ihtiya¢ planlamasinin yapilmasina yardimei olmak.

e Kayitlarim tuttugu tasmirlarin yonetim hesabim hazirlamak ve harcama yetkilisine
sunulmak iizere 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, gérevlerinden ayrilmamak.

Isin Icrasi i¢in Kullanmilmas1 Gereken Yazilimlar ve Yetki Diizeyleri

Sistem Adi Adres Yetki / Rol Diizeyi
Kalite portal.itu.edu.tr
KBS (Kamu Bilgi Sistemi) 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
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