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Sayfa 1
1. Tiketim ve demirbas (egitim malzemeleri, kirtasiye, bina bakim ve onarim
malzemeleri, ahsap ve metal malzemeleri, elektronik donanim ve teknolojik
malzemeleri, makine ve techizat alim ve bakimlan vb.) kayit ve kontrol
islemlerini yapar.
2. Fakiltenin tiiketim ve demirbas malzeme ihtiyaclarini tespit eder.
3. Muayenesi ve/veya kontroli gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontrolin(
takip eder.
4. Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini
yapar.
5. Tasinirlarin yilsonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve
Strateji Gelistirme Dairesi Baskanhgi’'na iletir.
YETKi VE 6. Tasinirislem fisi, zimme?t fisi, say.lr'r.1 tu'Eanagl vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit
SORUMLULUKLARI altina aI|nmaS|r.1.| ve ar§|vI.enme5|n| saglar. c - - B
7. Kullanimdan disen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, ilgili st birime
bildirir.
8. Yatirm ve analitik bltgelerinin hazirlanmasinda mutemetlik ile esgidimli
olarak galisir.
9. Tuketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin
bulunmamasini saglar.
10. Mali yilsonunda sayim cetvellerini hazirlar ve mali yilsonunda evraklarin tasnif
edip dosyalayarak birim arsivine kaldirir.
11. Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.
12. Dekanligin gorev alant ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gérevlerin yerine getiriimesinde Dekan’a karsi sorumludur.

Bu dokiimanda aciklanan yetki ve sorumluluklarimi okudum. Gorevimi burada belirtilen kapsamda yerine
getirmeyi kabul ve taahhit ediyorum.

Adi ve Soyadi:
Tarih ..../..../ ...
(Form No: FR- 261 ; Revizyon Tarihi:..../.../........; Revizyon No: .......)
HAZIRLAYAN KONTROL EDEN ONAYLAYAN
Dekan Yardimcisi Sivas Cumhuriyet Universitesi Dekan

Kalite Koordinatorlugi




