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BURDUR MEHMET AKIiF ERSOY UNIiVERSITESI
ILAHIYAT FAKULTESI
GOREV TANIM FORMU

MAKU L

Gorev Tasimir ve Kayit Isleri

Ust Yonetici Dekan ve Fakiilte Sekreteri

Astlari

Goreyv, Yetki ve Sorumluluklar

1. Taginir islem fisinin muayene raporunu hazirlamak, satin alinan {iriiniin ilgili birime teslim
islemlerini saglamak,

2. Her tiirlii malzemenin giris ¢ikis islemlerini talimatlara uygun olarak yapmak,

3. Kuruma kazandirilan demirbas ve sarf malzemelerinin islemlerini talimatlara gore yiiriitmek,

4. Dayanikli Tasimir Zimmet Islemlerini yiiriitmek,

5. Birimlerin talep ettigi ihtiyag listeleri ile depo mevcutlarini incelemek,

6. Malzeme Sayim Islemlerini yonetmeliklerde belirtilen siirelerde talimatlar dogrultusunda
yapmak,

7. Mali yilsonunda evraklar1 tasnif edip dosyalayarak birim arsivine kaldirmak,

8. Demirbas malzemeleri Demirbas Teslim Senedi ile kisilere vermek,

9. Her yilin Ocak ay1 igerisinde Oda Listelerini hazirlamak,

10. Satin alinan taginirlar icin, teslim alindiktan soma, Tasmir Kod Listesindeki hesap kodlari
itibartyla Tasinir islem Fisi diizenlemek,

11. Giris kayd1 yapilan dayanikli taginirlarin girislerini yapmak ve bir sicil numarasi vermek,

12. Projelerden alman tasinirlart kaydetmek,

13. Dayanikli taginirlar1 zimmet fisi karsiligi kullanima vermek, zimmet listelerini hazirlamak ve
giincellemek, Oda, Laboratuvar, Koridor, Sinif gibi ortak kullanim alanlarindaki dayanikli taginirlar
icin Dayanikl1 Tasinir Listesini olusturmak,

14. Kaybolma, fire, ¢alinma, devir vs. durumlar i¢in kayitlardan diismeyi yapmak,

15. Boliimlerden ve bagl birimlerden gelen satin alinma isteklerini Fakiilte sekreterligine sunmak
ve Fakiilte Sekreterinin teklifi ile Dekanlik Makaminin onayini almak,

16. Satin alma taleplerinin mevcut 6denek durumlarini dikkate alarak takip etmek,



17. Satin alma talep formlarini hazirlamak,
18. Satin alma sekline gore diger yazismalar1 yapmak, (Yaklagik maliyet, piyasa aragtirma, mal
muayene kabul, hizmet isleri kabul, ihale onay ve 6deme emri, tekliflerin alinmasi ve satin alma

onay belgesinin hazirlanmasi)

19. Bagli oldugu iist yonetici/yoneticileri tarafindan verilen diger isleri ve islemleri yapmak.



