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is UNVANI : AYNIYAT SAYMANI

YETKiLi PERSONEL :

iSTANIMI :

Manisa Celal Bayar Universitesi (ist ydnetimi tarafindan belirlenen amag ve ilkelere uygun olarak fakiiltenin
gerekli tim faaliyetlerinin ylrGtilmesi amaciyla tiketim ve demirbas malzemelerini kayit gerekli islemlerini yapar.

GOREV VE SORUMLULUKLARI :

e 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 bakimlari vb.) kayit ve kontrol islemlerini
yapar.

Fakilltenin tiketim ve demirbas malzeme ihtiyaglarini tespit eder.

Muayenesi ve/veya kontroll gereken tasinir malzemelerin tahlil ve kontroliini takip eder.

Satin alinan tiiketim ve demirbas malzemelerini kayit altina alarak depo girisini yapar.

Tasinirlarin yil sonu sayim islemlerini yaparak sayim cetvellerini diizenler ve Strateji Gelistirme Dairesi Bagkanligina
iletir.

Tasinir islem fisi, zimmet fisi, sayim tutanagi vb. evraklarin diizenlenmesini, kayit altina alinmasini ve arsivienmesini
saglar.

Kullanimdan diisen demirbas malzemelerinin tespitini yapar, Deger Tespit Komisyonuna bildirir.

Tlketim ve demirbas malzemelerinin alim evraklarinda maddi hatanin bulunmamasini saglar.

Ambar memurunun bulunmadigi hallerde ambar memurunun gérevlerini yapar.

Dekanligin gorev alani ile ilgili verecegi diger isleri yapar.

Yukarida belirtilen gorevlerin yerine getiriimesinde Fakiilte Sekreterine karsi sorumludur.

HAZIRLAYAN SISTEM ONAYI YORURLUK ONAYI

Birim Kalite Komisyonu Fakdilte Yonetim Kurulu Prof. Dr. Kadir YILDIZ
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