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ORGANIZASYONDAKI YERI : Fakiilte Sekreterine bagli gorev yapar.

GOREYV, YETKi VE SORUMLULUKLAR

Herhangi bir surette temin edilip ambara gelen malzemeyi talebine, sartnamesine ve
faturasina gore sayarak, tartarak veya Olgerek teslim alir.

Malzemeyi cins, nitelik ve varsa numaralarina gore ayirip tasnif ederek ambarda ayrilan
yerlerine koyar veya istif eder.

Malzemelerin korunmast ve bakimini saglar, yangin vesaire kotl tesirlerden koruyucu
tedbirleri alir.

Idari biiro, simf ve diger odalarda bulunan Demirbas esyalarin kisilere zimmet islemlerini
yapar ve demirbas hareketlerini takip eder.

Malzeme ihtiyaci bulunan birime teslimat yapar.

Ambarda eksik bulunan malzemeyi zamaninda mali isler birimine bildirir, takibini saglar.
Doénem sonlarinda Taginirla ilgili sayim ve donem sonu islemlerini zamaninda yapar ve takip
eder.

Girisi ve Cikist yapilan malzemelere TIF belgelerini tanzim ve muhafaza eder.

Idare tarafindan verilen diger islemleri yapar.

GOREVIN GEREKTIRDIiGIi NiITELIKLER :
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