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1. GOREV KAPSAMI

Idari ve Mali Isler Daire Baskanligi Malzeme Depolar1 sorumlusu, tasmir ve ambar
islemlerini 5018 Sayili Kamu Mali Yonetimi ve kontrol Kanunun 44. maddesine gore
28.12.2006 tarihinde yayimlanan Tasimir Mal Yonetmeligi esaslari dahilinde yiiriitiilmekte
olup, tasinira konu olan malin satin alma asamasindan baslayip, kabulii, muayenesi,
depolanmasi, tasniflenmesi ve ihtiyag sahiplerine ulastirllmasi asamalar1  gorev
kapsamindadir.

2. GOREV AYRINTISI

2.1 Birimlerden gelen malzeme taleplerinin degerlendirilmesi ve Tasinir Kayit
Yetkilisine yardimci olmak.

2.2 Tiiketime veya kullanima verilmesi uygun goriilen taginirlar ilgililere teslim
etmek.

2.3 Tasinirlarin yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasini saglamak.

2.4 Tiiketime ve kullanima verilmesi gereken malzemeleri ilgililere teslim etmek.

2.5 Tasinirlar1 yangina, 1slanmaya, bozulmaya, ¢alinmaya ve benzeri tehlikelere karsi
korunmasi i¢in gerekli dnlemleri almak ve alinmasini saglamak.

2.6 Ambarlarda ¢alinma ve olagan iistii nedenlerden dolayr meydana gelen azalmay1
harcama yetkilisine haber vermek.

2.7 Ambar sayimi ve stok kontrolii yapmak harcama yetkilisince belirlenen stok
miktarlarimi takip etmek.

2.8 Kullanimda olan malzemeleri bulunduklari yerde kontrol etmek sayimlari yapmak
hususunda Tasinir Kayit Yetkilisine yardimci olmak.

2.9 Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitici, ¢cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

2.10 Hassas Ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

2.11 Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek

2.12 Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

2.13 Géorevi ile ilgili siiregleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiirtitmek.

2.14 Satin alinmasi1 gereken malzemelerle ilgili piyasa fiyat arastirmasi yaparak,
yazigmalar1 hazirlamak, komisyon baskanina bilgi vermek.

2.15 Birimde yiriitiilen faaliyetlere iligkin kurum i¢i ve kurum dis1 yazismalari
hazirlamak ve Bagkanin onayina sunmak.

2.16 Onay belgesi, yaklasik maliyet cetveli ve ek belgeleri diizenlemek.

2.17 Alman malzemelerin Tasmir Kayit Birimine teslimatinin yapilmasini
saglamak.

2.18 Baskanin talimati dogrultusunda birim ile ilgili ¢esitli evrak ve dokiiman
hazirlamak.

2.19 Birim ile ilgili her tiirlii evraki standart dosya diizenine gore dosyalamak ve
arsive kaldirmak.
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2.20 Bagkanin talimati dogrultusunda goérevi ile ilgili konularda kurum igi veya
kurum dist kisilerle iletisim kurmak.

2.21 Yirittigi faaliyetlere iliskin Bagkana bilgi vermek, ylriittiigli faaliyetlerle
ilgili malzeme ve arag-gere¢ ihtiyaclarini Bagkana iletmek.

2.22 Kamu fhale Kanunu uyarinca Tiiketime Yonelik Mal ve Malzeme Alimlari,
Hizmet Alimlari, Temsil Agirlama ve Tanitim Giderleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

2.23 Onarim Giderleri ile Gayrimenkul Mal Bakim Onarim Giderleri tertiplerinden
gerekli her tiirli mal ve hizmetin alinmasi ve mevcut bina, arag-gereg, cihaz, makine ve
techizatin bakim onarimlarinin yapilmasi ile ilgili evraklari hazirlamak.

2.24 Idari ve akademik birimlerden gelen istekler dogrultusunda arag-gereg, cihaz,
makine ve techizat satin alma islemleri ile ilgili evraklar1 hazirlamak.

2.25 Devlet Malzeme Ofisi’nden temin edilecek malzemelerin alimlart ile ilgili
evraklar1 hazirlamak.

2.26 Calisma odasinda tehlikeli olabilecek, ocak 1sitici, cay makinesi gibi cihazlari
kullanmamak, mesai bitiminde bilgisayar, yazict gibi elektronik aletleri kontrol etmek, kap1
ve pencerelerin kapali tutulmasini saglamak.

2.27 Universitenin etik kurallarina uymak, i¢ kontrol faaliyetlerini desteklemek.

2.28 Savurganliktan kaginmak, gizlilige riayet etmek.

2.29 Zaman ¢izelgesine, kilik kiyafet yonetmeligine uymak.

2.30 Hassas ve riskli gorevleri bulundugunu bilmek ve buna gore hareket etmek.

2.31 Kullandig1 ve sorumlulugunda olan cihazlarin bakimindan sorumlu olmak,
gerektiginde aksakligin giderilmesini temin etmek

2.32 Amirlerince verilecek benzer gorevleri yapmak

2.33 Gérevi ile ilgili siiregleri Iskenderun Teknik Universitesi Kalite Politikas1 ve
Kalite Yonetim Sistemi cergevesinde, kalite hedefleri ve prosediirlerine uygun olarak
yiiriitmek.

3. SORUMLULUK

Satin Alma ve Thale Birimi gorevlisi, Malzeme Depolar1 ve Tahakkuk Birimi
yardimcisi, yukarida yazili olan biitiin bu gorevleri kanunlara ve yonetmeliklere uygun olarak
yerine getirirken, Sube Miidiiriine kars1 sorumludur.



