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BiRIMi Giizel Sanatlar Fakiiltesi
GOREV ADI Tasinir Kayit Kontrol Birimi Gorevlisi
AMIRI Fakiilte Sekreteri / Dekan
Fakiilteye bagli tiim birimlere demirbas ve kirtasiye
SORUMLULUK ALANI malzemelerin dagitimini ve malzemelerin giris-¢ikis

islemlerini saglar.

YERINE GOREVLENDIRILECEK
KisSi

Diger Memur

GOREV AMACI

Fakiiltenin demirbag ve kirtasiye malzemelerin ilgili
birimlere dagitimini diizgiin ve talimatlara gore
yiiriitiilmesini saglamak.

TEMEL iS VE SORUMLULUKLAR

- Fakiilteye bagl tiim birimlerin ihtiyaglar1 dogrultusunda
her tiirlii mal ve hizmet alimlar1 islemlerini yapar.

- Fakiilteye satin alinan ve hibe edilen her tiirlii
malzemenin muayene ve teselliimiinden sonra ayniyat
giris islemlerini yapar.

- Mal alma belgesi karsiliginda stok malzemelerin stok
c¢ikis islemlerini yapar.

- Demirbas niteligindeki malzemelerin demirbas
numaralarini vererek muhasebe kayitlarinin tutulmasini
saglar.

- Demirbag kayitlarindan diistilmesi gereken
malzemelerin iglemlerini yapar.

- Yilsonunda genel demirbas sayimlarini yapar.

- Yilsonu icmallerini hazirlayarak Rektorliige gonderir.

YETKILERI

-Tagmir Kayit Kontrol Sistemini kullanmak
- Paraf Yetkisi
- Imza Yetkisi
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